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ROLLEBASERET INDGANG - ONLINE VEJLEDNINGER

Til alle modulerne i KMD Opus far du pa kurserne udleveret undervisningsmateriale. Ud over
dette materiale, findes der online vejledninger. Disse vejledninger finder du under knappen

Hjzelp

Nar du klikker pa 'Hjeelp’, far du felgende menu:

EI Velkommen til hj==lpen for KMD Opus Rollebaseret Indgang

0 Generelt

0 Arbejdsomrader

Du klikker pa ‘Arbejdsomrader’, for at fa vist vejledningerne til de forskellige omrader som vist
nedenfor:

- -
lﬂ Arbejdsomrader

Q Forside

Q Egne Oplysninger

Q Ledelsestilsyn

Q Mit Personale/Mit Personale (Stedfortraader)

Q Min @konomi/Min Gkonomi (Stedfortraader)

Q Min Skole

Q @konomi (Controller)

Q Personaleoplysninger/L@n- og Personalecplysninger

Q Tid og Tillzeg

0 Personaleudvikling

Q Arbejdsskade

Q Rapportadministration

Q Bilagsbehandling

@ Indkeb

Q Indkgbsadministration

0 Lanforhandling

0 Lensagsbehandling

Q Tidsadministration

Q Nyhedsadministration

Q Hjz=lpemidler

Q Tidsadministration

@ Rapportadministration — PUSH

0 Mine Projekter
©KMD A/S Bilagsprocesser Side 2
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ROLLEBASERET INDGANG - FORSIDEN

Nar du starter Rollebaseret Indgang, kommer du ind pa systemets forside.

@verst ser du de faner, du er blevet autoriseret til. Fanerne fortaeller hvilke arbejdsopgaver du
har.

Hizlp Nower Personaliser Log 3

W Bilagsbehandli |
4

I Tid og Tillzg

Lan- og Personaleoplysninger

BE &0

Mine Genveje 7] () Mit Overblik a

Genveje

®  eilagsindbakke
™ Rapportadministration
= Opgaveplaner
= Budget

Fravar

Mine rapporter

- Information
Ledelssstiisyn & Vediedning 1l Opus 2017-02-05 08:42
PITS & endnuen nyhed 2016-11-23 15:04
& nyhed 2016-11-23 15:02
Favoritrapporter

Traek af rapporter til Arsregnskab 2016-09-19 16:39

Mom skontral IM og le..

Supplement - anvisning 2016-09-19 16:38

@konomi nhed April 2011 2011-05-25 14:52

Saldobalance

gkonomi nyhed Maf 2011 2011-05-25 14:49

a
B Momskontrol - kode U4
a
a

Overblik TB 2015

Billedet er inddelt i fire dele:

Mine Genveje

Her kan du oprette en hurtig adgang til en fane/underfane ved at klikke pa ikonet Tilfgj til
mine genveje’, som altid falger dig, pa alle billederne.

Under ikonet ! "Administrer mine genveje’, kan du omdgbe din genvej, slette din genvej og
flytte pa raekkefglgen af dine genveje.

Under ikonet ‘Opret eksternt link’, kan du indsaette link til bl.a. andre hjemmesider.

Favoritrapporter

Her kan du gemme egne rapporter, som du danner ud fra standardrapporter under Min @ko-
nomi og @konomi (Controller).
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Mit overblik

Her forteeller systemet dig bl.a. hvor mange bilag du har til behandling. Klik pa oplysningen og
du hopper ind i bilagsindbakken.

Information

Her kan Kommunen indsaette informationer til brugerne af Rollebaseret Indgang (RI).

Opseetning af mail til Outlook

Veelg 'Personaliser’ i skaermens gverste hgjre hjgrne.
Hiselp Moter Personaliser Log af

Veaelg 'Vedligehold brugerparametre’.

[4]]

-

Finnavigation

= Portaltema
* Brugerprofil
|* Vedligehold brugerparametre |

* Primzer hizlp
* Regionale indstillinger

Her er mulighed for at veelge advisering i Outlook indbakke ved markering af dine gnsker.

Du far én mail pr. dag og kun, hvis der er nye bilag, du ikke tidligere har faet en mail om. Du skal
seette flueben i ‘Modtag e-mail, ndr der er nye bilag i indbakken’.

'Modtag e-mail, ndr der er nye bilag i Opgaveindbakken’ hgrer sammen med Ledelsestilsyn.

Vedligehold brugerparametre
Modtag e-mail, nar der er nye bilag i indbakken:

Modtag e-mail, nar der er nye bilag i Opgaveindbakken:

Indkabzordrebundne bilag:  Simpel @ Avanceret

Gem
©KMD A/S Bilagsprocesser Side 4
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Links pa forsiden af Rollebaseret Indgang

Husk at du pa forsiden kan lave genveje. Eks. hvis du star i et udgiftsbilag, kan du klikke pa

b,

Nu ligger ‘Opret udgiftsbilag’ pa forsiden.
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VIEWS - TILPASNING AF LAYOUT

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret 1 1 Plan
T
'
TN "
g 55 g bncing <
Bilagstype: * Alle ~
Srbeide p * e bilag
Kreditor: [
EAN Nr. o
Begrmns anialt * | 1000
5 [
— e I I T e T [ T 1 e T BT OO G|
T Forfald Forfaldsdato Opgavatekst Kraditornam Fakturans Reference. Bilagsdato Belab Dok Kom. Reg.dato EAN nr.Tekst Viderasendt af -
N = 03032019 Bshand fakturs ! sdiinata Bissen EFAK2_1004 01022018 17825 i B 1022010 5700002130472
=] 03032019 Bohand! Bakdue [ kroditnota Bisson EFAK2_1003 01022018 178125 [] B 11022019 5790002130472
a3 03032019 Behand| takura / keditnata Bigsen EFAKZ_1000 01022019 178125 L) B 11022019 5790002130472
@ 203200 Benand) taktura /asdinota Bonnier Publcations Intemationl 2rizinrze20TT2e 012018 g0 0§ 0 102209 5780002130700

N&r der i KMD Opus @konomi er et skaermbillede med en kolonneopstilling, vil der i langt de
fleste tilfeelde veere mulighed for at tilpasse denne visning, s& den passer til dit behov. Funkti-

onaliteten findes i indstillinger, som du finder pa knappen . Denne knap er som hovedregel
placeret til hgjre pa skaermbilledet - lige over raekken med kolonneoverskrifterne.

Metoden beskrives ud fra et eksempel pa Bilagsindbakken, men det er samme metode, du skal
benytte ved tilretning af layouts pa konteringsbilledet for eksempelvis faktura, kreditnota,
udgiftsbilag osv.

Du f&r mulighed for at tilfgje og fjerne kolonner, veelge sorterorden, seette filter og definere
hvordan din oversigt skal preesenteres pa skarmbilledet.

I denne vejledning gennemgas de to mest benyttede funktioner ‘Kolonneselektion’ og
'‘Praesentation’.

Indstillinger (m b 4

View | Standard View ~ | Gem som... || Egenskaber.. ‘

rS

T Skiulte kolonner 5 Viste kalonner
Sendt den Forfald
Opgave-1D Forfaldsdato
Stedfortrazder for T > Opg
Fakturabilag = Kreditornavn
Bilagsart Falduranr./Reference.
Firmakode Bilagsdato
Videresendt til Belab
Kreditornr. v Dok. v
Kolonner fikseret til venstre >
©KMD A/S Bilagsprocesser Side 6
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Fanen 'Kolonneselektion’
P& denne fane bestemmer du hvilke kolonner, du vil have vist i din bilagsindbakke, samt
hvilken reekkefglge kolonnerne skal vises i.

Til venstre pd skaermbilledet under ‘Skjulte kolonner’ kan du se en oversigt over hvilke
kolonner, der endnu ikke bliver vist i din indbakke og til hgjre pa skeermbilledet under ‘Viste
kolonner’ kan du se oversigten over de kolonner, der allerede vises i din indbakke.

Du har mulighed for at sendre pa hvilke kolonner du vil have vist ved at klikke pd raekken og
herefter trykke pa knappen  Tii2i  *» g|ler ¢ Fiem

Tilfgj kolonne
I nedenstdende eksempel gnsker vi at tilfgje kolonnen ‘Stedfortraeder for’ til bilagsoversigten.
Kolonnen skal placeres fgr kolonnen ‘Ref.navn’.

Bilagsindbakke | Opret udgiftshilag | Gpret 1 1 | Pan

Vis: * Hye bilag og bilag undes behandiing
Bilagstype: ¥ Alle -
frbejde pi * Alle bilag

<

Krsditor

oo
o v

EAN N
BegrEns antaltit * 1000
Seq || Ryd

Miew “uitbeostavew  ~ | Opdator || Behandl || Kefer | Videresand | R Lagtibage | | | Note | Udskaw | Udsat . Sl || Slediotiader | | | E N | &

*

EAN ne.Tekst Egne of navn Hote | Emne
STOMOZ1INTZ L Melledargensen  Fakiua EFAK2 1004 el dovasnsen 5105868250 2019 ¥a Bissen

T Fodald  Forfaldsdate  Opgavetekst T Kreditorne,  Kreditonawn Fakturant Reference. Beleb D
. @8 03032018 Behandifakua/ledinols  BS045214  Bissen EFAKZ_1004 178125
03032019 la  B5045214  Bissen EFAK2_1003 178125
03032019 s 88045214 Bissen EFAKZ_1000 171,25
02.03. 23620680 Bonnier P Intarnatonal 2 14390
02002010 Banandiaura vsoinols 26620680  Bonnier P msmananas 27 380

5790002130472 Metie Jorgensen

5790002130472 Mefia Jargensen
5790002130700 8 UllaPetersen
5790002130502 Ulla Petersen kIR 277270726207728 Ulla Pétersen 5105066211 2019 1A Bonnisr PUbRCatons Intmatiansl

o
COP@PP§

Du starter med at trykke pa knappen & , 0g nu dbnes skaermbilledet ‘Indstillinger’.

Klik pd reekken ‘Stedfortraeder for’ i oversigten 'Skjulte kolonner’ samt pd raekken ‘Ref.navn’ i
oversigten 'Viste kolonner’. Herefter klikkes pa knappen Tilel > og pa knappen °K.
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Indstillinger 0 X

View |Mitbedsteview v | Gem || Gemsom... || Siet || Egenskaver.
Kolonneselektion Sortering Filter Prazsentation
T Skjulte kolonner - T Viste kolonner “
Sendt den Fakturanr./Reference.
Videresendt af Belsb
Opgave-1D Dok
£d Tilfaj >
! Stedforirzeder for I Kom
< Fjern
Fakturabilag EAN nr./Tekst
Bilagsart Egne

Bilagsdato

Firmakode w Note / Emne w

B |

Kolonner fikseret til venstre: ~ |

|

Kolonnen er nu tilfgjet i visningen pa bilagsindbakken. Hvis du har flere kolonner, som du vil
have tilfgjet, kan du tilfgje dem inden du trykker pa ‘OK’.

KMD  veiommen sofie Jensen Milp Woter Perssmsliser Log af

p—

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret | 1 1 Plan

W e

n

Vi * Nye bilag og bilag under behandling
Biagstpe: * Al v
Mebejda pl: * Alle bilag v
Kreditor g &
EANNE o &
Begraens antal i * | 1000
sog | Ryd |
s Mivedsteview || Opdater || Behand || Kfter || Videresend | Ligtibage | | | Note || udskri || udsat || Frem udsmteics || stet || Stectormcer | | | ¥ \‘
Ty Fodald Forfaldsdalo  Opgavetekst *  Keaditomr.  Kreditomam FakuwrantReference.  Belob Dok Kom EANmc/Tekst  Egne Ismmrw Refnam Ium:sm-
B & 032019 pshandifkwalisdingta 86045214 Bissen EFAK2_1004 725 0 B sTee00213mm2 & Wiefle Jorgemsen  Fakiura EFAK2 1004 Metta
<@ 03032019 Bshandilkwakiedingla 86045214  Bissen EFAK2_1003 178125 B 5790002130472 Lotte (930523  Met J Eakusa EFAK? 1003 Mol 19 ¥ Bissen
) 03032019  Behandimkdwalledinols 85045214  Bissen EFAK2_1000 1T 0 B 5790002130472 Lolle Denhardt(930-523)  Mefle Jorgensen  Fakiura EFAK 1000 Metl 2019 ¥a Bissen

Slette kolonne
I nedenstaende eksempel gnsker vi at slette kolonnen ‘Stedfortraeder for’ fra bilagsoversigten.

1B iagsingbskie - KD Rolle_ x |

Hislo Moter Personaliser Log

Hye bilag og bilag under behandling

— Alla v
sph* Alle bilag v

" =2 &

3 = ®

ns antal il * 500

|| Rya

TN ||| Opdoter || Bohand || Kot || ideresend || Recerer | Lmgtibiage | | | Hote || udsk || Udsast || e ietotoo | St || stedtortrmder | | | n

wlald  Fodaldsdato  Opgavelekst = Keditom  Keedilomarm Fakurani Reforenco.  Boleb Dok  Kom  EANnuTeksl  Egne  Sladiorrasder for Retnam Note/Emne B
& 03032018 Behand fokua/ledinola 86045214  Bissen EFAKZ_1004. irmas @ [ s7eo002130472 Lotle Denhardt (930.523)  Mefle Jargensen  Fakiura EFAK2 1004 Mefle Jorgensen 5105868597 2019 ia Bissen

& 03032019  Behandifakura/lpsdints 86045214  Bissen EFAK2_1001 178125 @ [ 5700002130472 Lotte Denhardt (930-523)  Metie Jargensen  Fakfura EFAK2 1001 Mefle Jorasnsen 5105668506

@ 03032019 Behandifabura/ijediinola 86045214  Bissen EFAK2_1002 178125 o Lol 930-523)  MelleJargensen  Faktura EFAK? 1002 Melle Jorgensen 5105868595

& oy hand fakiura / kredi 85045214 Bissen EFAK2_1003 178125 @ O 5790002130472 Lotte Denharch (930523} Melte Jorgansen AK2_ 1003 Mefla Jovgensen 51 42019 ia B
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Du starter med at trykke p& knappen & , 0g nu dbnes skaermbilledet ‘Indstillinger’.

Klik pd reekken ‘Stedfortraeder for’ i oversigten ‘Viste kolonner’. Herefter klikkes pa knappen
< Fem |og p§ knappen OK.

Indstillinger Ox
View | dagligt view ~ | Gem || Gem som... || Slet || Egenskaber...
Kolonneselektion Sortering Filter Przesentation
F]  Skjulte kolonner -~ ) Viste kolonner ~
Sendt den Belab
Videresendt af Dok.
Opgave-1D Kom.
& Tilfasj >
Fakturabilag EAN nr./Tekst
Bilagsart Egne
Bilagsdato u Stedfortraeder for |
'
Firmakode Refnavn
Reg.dato w Mote /| Emne -
Kolonner fikseret til venstre: M

Kolonnen er nu fjernet fra din visning pa Bilagsindbakken.

EEE ™
'
.\
Vis: * Nye bilag og bilag uncer behandling -
ghoisops * | Alobiag .
Kreaor o o8
EANNE & ®
Begreens antal bl * 500
Seg | Rwd
B~ seaimi = I ooctn J somanct J[ romer | voremena J| resers J g e vt | s | esetJ v s | st | swcersear J] sropenc | [+]
T Fofald  Forfaldsdsto  Opgavetskst +  Kreditomr  Kredftomam Fakiurant /Reterence. Beiob Dok Kom  EANNrTekst Egne  Retnam Nate ! Emne -
B & w020 comenomwalweomon  Bes61913  Memo 3817765 1240 @ B 57e00z130700 Hans Thomasen - Godkend Faktura 3817765 Hans Thomasen 5105868007 ¥a Neia
@ 21032010 Gockendfekwa/kiedinola  B6551212  Coop Danmark 207100000056165 411888 § [ 5700002130472 Mette Jorgensen  Godkend Faklura 207100000056165 Mefte Jorgensen 5105867833 i Coop Danmark
@ 03032019 Bshandlfakura/ioedinots 86045214  Bissen EFAK2_1004 178125 @ D s7e0002130472 Matte Jergensen  Fakiura EFAK2 1004 Matte Jorgansen 5105868507 2016 fra Bissen
B 03032019  Behandl kura/kedinola 86045214  Bissen EFAKZ_1001 178125 D 5790002130472 Melte Jergansen 1001 Molle J 1560 5105868596 2016 ira Bissen
@ 03032019  Behandlfakura/loedinola  BGD45214  Bissen EFAK2 1002 178125 M 5790002130472 Melle Jeraensen  Fakiura EFAK? 1002 Melfle Jorgensen 5105868505 2018 fra Bissen
©KMD A/S Bilagsprocesser Side 9
Alle rettigheder forbeholdes Vejledning Betalingsplan RI

Internal - KMD A/S



B KM

IT MED INDSIGT

fEndre reekkefglge
Du kan aendre pa raekkefglgen, som kolonnerne star i pa dit skaermbillede. Raekkefglgen
ndres ved hjzelp af piletasterne i bunden af skaermbilledet.

Indstillinger P Ox

View | Mitbedsteview  ~ || Gem | Gemsom... || Slet | | Egenskaber..

Kolonneselektion Sortering Filter Praesentation

T Skiulte kolonner ~ T Viste kolonner -
Sendt den Forfald
Videresendt af Forfaldsdato
Opoave-1D — Opa
Stedfortrazder for Kreditornr.
Fakturabilag Kreditornavn
Bilagsart Fakturanr./Reference.
Bilagsdato Belab
Firmakode w Dok. w

o)

Kolonner fikseret til venstre: l:l

Knapper med en enkelt pil flytter en raekke ad gangen og knapper med dobbelt pil flytter til
henholdsvis top eller bund.

I nedenstdende eksempel gnsker vi at flytte kolonnen ‘Ref.navn’ sa den kommer til at st lige
efter kolonnen ‘Forfaldsdato’.

Tryk pa reekken ‘Ref.navn’ og herefter pd knappen ‘flyt opad’ IZI indtil kolonnen star, over
reekken ‘Opgavetekst’.

Indstillinger

View Mibecsievew v [ Gen || Gemsom. || Siet || Egenskaber..

Kolonneselektion Sortering Fiter Prassentation

Klik herefter p& knappen ©K .

Kolonnen 'Ref.navn’ er nu placeret foran kolonnen ‘Opgavetekst’.
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Hisly  Noter

= Bilagsbehandling

| Opret udgiftshilag | i il | Plan
& e (e (=
¥
~
vis:® Mya bilag og bilag under behandiing
Bilagstype * e
ibayde pa * ABie bilag ~
Kreditar [
EAN HE (S
Begroens antal = 1000
Seg | Ryd
View: *Mitbedsleview v | | || Benana || kmer || wioerssena || resener | Lamgumage | | | wote || vasiw || uast | e uossnee || siet || steatonaer | | | exspon, [#]&]
T Forsld  Forfaldsdato  Retnam Opgavetskst « | Kreditoms.  Keeditamam Fakturanr Reference Beleb Dok  Kom  EANnrfTekst Egne  NotelEmne -
. @ 03032019  MemeJorgensen  Benandifaktra(lWadinola 86045214  Bissen EFAK2_1004 178125 0 B sroonoz130472 & FaMura EFAKZ 1004 Mefle Jorgensen 5105868258 2018 ra Bissen
L] 03.032019 Mefte Jorgansen Eshand! fakiwa { lyadiinola 86045214 Bissen EFAKZ_1003 178125 i B 5700002130472 1003 Mot 105868, 018 i3 Bissen
@ 03032019  MemeJmgensen  Behandlfakura (bredinols 86045214  Bissen EFAKZ_1000 178125 0 By 5750002130472 Faktura EFAK? 1000 Mefle Jorgensen 5105868254 2019 ¥a Bissen
@ 02032018 UaPetersen Benandllsiows (ledinols | 28629680 Bomnier Publications intemationsl | 277270726207728 1439 @ [} S7e0002120700 & Faktus 277270726207728 Ulla Petersen 5105868232 2019 wa Bonaues Publications Inemationsl
=] 02032019 \Ulla Petersen 28620680  Bonnier Publications Intemnational 277270726207728 14380 L [n] Eaktura 277270726207728 Ulla Petersen 5105865211 Ints ibonal

Justere kolonnebredde

Du har mulighed for at justere kolonnebredden. Nar du placerer markgren mellem to kolonne
overskrifter, s8 andrer markgren sig til to streger og to pile (se tegningen med den rgde pil).
Du har nu mulighed for at traekke i kolonnen til hgjre eller venstre og dermed gg@r kolonnen
bredere eller smallere.

[_oiag (33)
| Swiul i |

vis: * Nye bilag og bitag under behandling -
Bilagstype: * Alle b

Aajde pk * Alle bilag v
Kredior (s}
EAN Nr. [wy
Begrens antal fil: * 100

Saeg || Ryd || Varianber

Vigwe Simpelt view ~ | Opaater || Behand! || Kier

L3} Fortald o Fortaldsdato Opgi

m a 19.10.2020 Behy
B 30.11.2020 Bahi
P

Fanen 'Praesentation’

P& denne fane har du mulighed for at opsaette, hvor mange raekker, du vil have vist pa din
oversigt.

Der vises som standard 20 raekker. Hvis du vil zendre antallet af raekker, taster du det gnskede
antal i feltet og trykker p& ©OK |,
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Indstillinger 0 x

View * dagligt view w | Gem || Gem som... || Slet H Egenskaber... |

Kolonneselektion Sortering Filter
Viste raskker: |

Viste kolonner:  Alle v 8
Tabeldesign:  Standard w
Gitterlinier: Alle ~

Du har mulighed for at aendre i udseendet pa dit skaermbillede. Denne funktionalitet er ikke
medtaget i denne vejledning.

Gem et view
Hvis du er tilfreds med kolonneopsatningen og en valgt preesentation, kan du valge at

gemme denne opsaetning som dit eget view. Det ggr du i indstillinger - tryk pa knappen &

Indstillinger O x

view Standard View v || Gem |I| Gem som... I| Slet || Egenskaber...

Sotering | Filer | Freesentation

A

T Skjulte kolonner ) Viste kolonner

Sendt den Forfald

Du gemmer et view ved at trykke pd knappen Gemsom.. | Indtast en beskrivelse. Nar du
navngiver dit view, anbefaler KMD ikke, at du benytter de navne, som KMD’s standarder har -
f.eks. ‘'Standard view'.

Hvis du altid vil bruge det view, som du er ved at gemme, ndr du fremover &bner din
indbakke, s8 skal du klikke i feltet ‘Startview’.

Tryk pa knappen .
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Gem view som A x

Beskrivelse: * | dagligt view
Allokering: Bruger
~/ Startview

Du far en kvittering pa, at dit view er gemt.

W View "dagligt view™ blev gemt

Del et view
Har du et personlig view du vil dele med dine kollegaer, sa kan du trykke pa knappen
| &2 Faelles view |

Her vil du kunne dele dit view med enten hele kommunen eller med udvalgte brugere.

Vil du dele med hele kommunen, s3 vaelger du dit view og krydser af i ‘Feelles view i kommu-
nen’ og trykker ‘Behandl’.

Fzlles view x

View | dagligtview w EBehandl I

+f Faelles view i kommunen

Det valgte view overferes til:

Bruger: =| ol &

Vil du dele med udvalgte brugere, s3 skriver du hvilken bruger du gnsker at dele dit view med,

eller trykker pa 4 (Multiselektion) og udveelger flere brugere. Nar du har udvalgt dine brugere
trykker du pa overfor.
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Fzalles view b 4

View  dagligtview v| | Behandl | | siet |

Falles view i kommunen

Det valgte view overferes til:

Bruger: < | 269BRUGER |j—-| 5 D'.rerfarl

FILTRERING

Du vil i mange 'Indbakker” mgde filterknappen ‘ ¥ |, Denne kan benyttes til at lave en specifik
sggning i en eller flere af kolonnerne i din ‘Indbakke’.

Nar du klikker pa | % fremkommer en tom linje gverst i din udsggning.

View W vedstewiew || | Opoater | Behanal || Kifter || Videresend || Reserver || Lo it Mole || Udskiv || Udsat | Slet || Stadiortamder | | | & Faellos view || Ekspor . & |
'y Forfald  Forfakisdato  Opgavetekst *  Kreditoms Kredtornavn Fakiuranr /Reference. Belob Dok Kom  EAMni/Tekst Egne  Refnawn Mote / Emne
b |
B S 7412010 BshanofMua/kedinola 86561913 Netio 3917765 11240 4 [ 5790002130502 &  HansThomasen Faiura 3817765 Hans Thomasen $105871861 2019 fra Neio
S 17112019 Bohandikualwedinola 86561913  Mefio 3817768 1240 @[] 5750002130700 3  HansThomasen  Faklura 1817765 Hans Thomasen 5105571553 2016 fia Neio
@ 16112019 Behancikdwa (edinols 86563614  Konlor og Papir 857880 307516l 0O 5790002130502 & ANNHANSEN Ealura 8574 105872005 2019 1A Konlor 09 Pagl
@ 16112010  BshandlfaMualbredinola 86563614  Kontorog Papir 857880 307506 @ [0 5790002130700 & ANNHANSEN Eakiura 857380 ANN HANSEN 5105872024 2019 ra Kenlor 0g Papic
@ 18112019  Bshancifaldwallredinols 86563614  Konlor og Papir 856477 040 0 O 5790002130502 8 Pemille Hansen Eaktura 856477 Pernills Hansen 5105872052 2019 f1a Konlor og Papir
@ 18112019 Behandlfaldurailredinola 86563614  Kontor og Papir 858477 sss0 il [ 5790002130700 &  PemilleHansen  Fakiura 58477 Pemille Hansen 5105872072 2019 ra Konlor o Papic
@ 1712010 BehaoolMuwia/ledinola 92886314 Socialpmdagogisk Forlag A'S 345158 126625 ] O 5790002130502 &  setenThomasen  Faura 345158 Seren Thomasen 5105872099 201 fia Forlag A
@ 17412019  Behanoifaltura/lredinots 92086314 Socialpmdagogisk Forlag A'S M5158 126625 O 5790002130700 &  SerenThomasen  Fakfura 345158 Seren Thomasen 5105872117 2018 fra Socialpmdagogisk Forlan AS
& 16112019  Behandiikiuaiwedinola 94156742  Telenor 59740781 7500 @ [0 5790002130502 &  SerenPelersen  Foldura 59740781 Seren Petersen 5105872145 2019 a Telenor
@ 16112019 Bahandl fakdualkedinola 94156742 Telenor 59740781 7500 A O 5790002130700 &  seren Petersen Eaklura 59740781 105872163 2019 13 Telenos
Du kan nu sgge i en eller flere af kolonnerne.
Mww Muvedstevien v || | Opdater || Benanal || Ktter || videresena | Resewer || Lquibage || Note || udsio || uds=t | =iz || St || Stedtortreder | | | & Femtles view || Exspart, & |
Ty Fomals  Foraldsdato Opgawatekst T Kreditomi. Kreomarn Fakiurant /Refrence Belob Dok Kom. AN niTekst Egné  Relnawm Note | Emne
bl x
B & wvnae Benand taktura | iredtnota 96561913 Netio 3817765 12e 0 [ sso002130502 2 Hans Thomasen Ealtura 3617765 Hans Thomasen 5105071961 2019 1a Netio
- BT ATF ) Behand| faklura / redinol 86561913 Natio 3817765 1240 0 O 5790002130700 2 Hans Thomasen Eakiura 3817765 Hans Thomasen 5105871 1913 Nat

MULTISELEKTION

Med knappen 4 er det muligt at tilvaelge flere elementer, i dette eksempel brugere. Denne
knap bliver brugt flere steder i Rollebaseret Indgang.

N&r du trykker pa knappen kommer fglgende vindue frem:
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Multiselektion O X
g || E || & ||
7 Option Fra
o
o
o
o
o
OK || Afbryd

E: - Denne knap tilfgjer linjer, hvis man gnsker at indberette mere end fem brugere.

= Denne knap fjerner linjer som man har selekteret. Man kan ikke fjerne alle linjer, der vil
altid vaere fem linjer tilbage. Fjerner man linjer med en veerdi, sa fjernes veerdien.

o - Denne knap sletter alt det indtastede i vinduet.

I kolonnen ‘Fra’ kan du indtaste de brugere du gnsker at selektere. Det er ogsa muligt at sgge

pd burgere. Dette stdr der mere om i afsnittet ‘Sggehjzelp’. N&r du har valgt de brugere du
gnsker trykker du 'OK’.
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Hvor du har mulighed for at udfylde forskellige sggefelter, eks. bilagsindbakken, bilagsfore-
spgrgsel, ledelsestilsyn m.fl, har du mulighed for at oprette varianter.

En variant bestar i, at du i sggebilledet udfylder diverse sggefelter. Nar sggebilledet er udfyldt,
kan du gemme de veerdier, du har indtastet i sggefelterne. Dette er en variant.

Dermed kan du gemme flere foretrukne sggninger, vaelge dem og sggefelterne er automatisk
udfyldt med de vaerdier, du indberettede. Varianter kan laves enten personlige eller faelles for
alle brugere.

Du laver en variant ved at indtaste/vaelge dine sggekriterier, og nar du har udfyldt alle dine
sggekriterier, klikker du pé knappen "Varianter”.

Generelle segekriterier

= Drnictrarinae datn il

Fglgende pop-up vindue vises. I det billede der vises, ser du hvilke andre varianter, der er op-

rettet.
Varianter
Variantnavn:
Beskrivelse:
Brugernavn Y
v Fezlles
/| Personlige
Seg
Variantnavn Beskrivelse Personlige Brugernavn Start variant
EAN 5790002130472 930-500
GODKEND GODKEND 930-500 X
KVITTER KVITTER 930-500
PERSONLIG MIN EGEN X 930-503
Opret Luk

Klik p@ opret, og der kommer en ny pop-up.
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Klik p@ knappen "Opret” og der vises en ny pop-up, hvor du skal indtaste et variantnavn og en
beskrivelse samt tage stilling til om varianten er din personlige, szt flueben i Personlige, eller
du skal dele den med hele kommunen, szt flueben i Fzelles. Du kan ogsa vaelge at gemme va-
rianten som “Min start variant”. En start variant betyder, at sggekriterierne i varianten auto-
matisk vil veere valgt naeste gang du abner f.eks. bilagsindbakken, bilagsforespgrgsel m.fl.

Opret »®

] Variantnavn:* l
Beslrivelse #
# Personlige

Feelles
Min start variant .

_

|U {1} ||'|'| |

Sgge efter en variant

Du s@ger efter en variant ved at klikke pa knappen “Varianter” og fglgende pop-up vindue vi-
ses:

Varianter

Sagekriterier

Variantnavn:

Beslrivelse:

Brugernavn: I__'|j

V| Feelles

/| Personlige

Seg

Variantnavn Beskrivelse Personlige Brugernavn Start variant
EAN 5790002130472 930-500
GODKEND GODKEND 930-500 X
KVITTER KVITTER 930-500
PERSOMNLIG MIN EGEN X 930-503

Min start variant
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I billedet far du automatisk vist de varianter du selv har oprettet, og de varianter der er opret-
tet faelles for kommunen.

@nsker du at sgge pa en specifik variant, benytter du sggekriterierne gverst i billedet, og tryk-

S
ker >

Variantnavn:
Beskrivelse: | “MIN®
Brugernavn: I:'lj

+f Feelles

+ Personlige

Sog

Du kan sgge p& Variantnavn og beskrivelse ved at benytte * fgr og efter noget at teksten.

N&r du har fundet den gnskede variant, markeres linjen og du klikker p& knappen "Overfgr til
skaerm”. Pop-up vinduet lukkes automatisk og du returnerer til det bagvedliggende skaermbil-
lede, hvor sggekriterierne nu er udfyldt med de gemte vaerdier fra varianten.

Variantnavn Beskrivelse Personlige Brugernavn Start variant

. FERSONLIG MIN EGEN X 930-503

Owerfar til skaerm Opret Behandl Min start vaniant Slet Luk

Du kan indberette nye veerdier i sggefelterne. Herefter klikker du pa knappen “Varianter” og
fglgende pop-up vindue vises:
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Varianter

Segekriterier

Variantnawn:
Beskrivelse:
Brugernavn: [l
 Feelles
~/ Personlige
Seg
Variantnavn Beslrivelse Personlige Brugernavn Start variant
EAN 5790002130472 930-500
GODKEND GODKEND 930-500
KVITTER KVITTER 930-500
PERSONLIG MIN EGEN X 930-503 X
Opret Min start variant Luk

Marker den variant, du gnsker sendret og tryk pa knappen ‘Behand!’.

Variantnavn Beskrivelse Personlige Brugernavn Start variant
EAN 5790002130472 930-500
GODKEND GODKEMND 930-500
KVITTER KVITTER 930-500
. PERSONLIG MIN EGEN X 930-503 X

Overfer til skaerm | | Opret | | Behandl | | Min start variant | | Slet | | Luk

Der kommer nu fglgende pop-up, og du skal nu indtaste den samme beskrivelse, som den har

p.t.
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Behandl

Variantnavn % | PERSONLIG

Beskrivelse | MIN EGEN
(e Personlige

{ Feelles

I Min start variant

I dette tilfelde ‘Min egen’. Tryk pd@ Gem og Varianten gemmes med de nye oplysninger.

Behandl %

Variantnayn# | PERSONLIG

Beskivelse MIN EGEN |
(=) Personlige

 Feelles

/| Min start variant

Tryk pa knappen Luk, og du returnerer til sggebilledet.

Slet en variant

Du kan slette en variant ved at klikke p& knappen "Varianter” og fglgende pop-up vindue vi-
ses:
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Varianter

Segekriterier

Variantnavn:
Beskrivelse:
Brugernavn: If!j
V| Feelles
+/ Personlige
Seg
Variantnavn Beskrivelse Personlige Brugernavn Start variant
EAN 5790002130472 930-500
GODKEND GODKEND 930-500
KVITTER KVITTER 930-500
PERSONLIG MIN EGEN X 930-503 X
Opret Min start variant Luk

Marker den variant, du gnsker slettet og tryk pa knappen ‘Slet’.

Variantnavn Beskrivelse Personlige Brugernavn Start variant
EAN 5790002130472 930-500
GODKEND GODKEND 930-500
KVITTER KVITTER 930-500
. PERSONLIG MIN EGEN X 930-503 X

Overfar til skaerm | | Opret | | Behandl | | Min start variant | | Slet | | Luk

Der kommer nu fglgende popop, hvor du vealger Ja’.
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Slet b4

Er du sikker pa at du vil slette
@ den markerede variant ?

Varianten er nu slettet.

Variantnavn Beskrivelse Personlige Brugernavn Start variant
EAN 5790002130472 930-500
GODKEND GODKEND 930-500
KVITTER KVITTER 830-500
Opret Min start variant Luk

Tryk pa knappen Luk, og du returnerer til sggebilledet.

SOGEHIALP

For nogle indtastningsfelter har du mulighed for at sgge blandt mulige vaerdier ved at trykke
pd funktionstasten F4 eller ved at klikke pd ikonet LI

Vi har nedenstdende vist nogle eksempler p&, hvordan du kan bruge sggehjzelpen.

Fremsggning af et brugernavn

. . o " Neoste agent
Tryk pa de to sma firkanter til hgjre i feltet
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Nu far du mulighed for at indtaste de oplysninger, som du kender om brugeren - hvilket typisk
vil vaere et fornavn og/eller efternavn. Du kan benytte en * i din sggning, hvis du usikker pa
stavemaden eller om brugeren evt. har mellemnavne.

Alle vaerdier: Begransninger Oox

Segekriterier

Fomarn: I soAE"
Efternarm H Gux

Bruger

ndsilinger  Skul sogokritarior

Org betegnalse

Org forkonelse: @

EAN Nummer &
FadwaModt: B8 X [
Faktwra Godk - 8 X ;)

L T T Y

Fulde navn

o Begreens antal envies | vesrdiliste §1 500
Swnsagning | Reset

Treefferliste: 2 traeffere fundet for Begransninger

Fomaun 4 Efemam , Buger  Org belegnelse Ong. forkarte . Belobsgreen. . EAN Nummer Fulde nam

Sofie Glavid 430-501 SOLVANGEN SOLVANG 0,00 5790002130694 Sefie Glavid

[ Sofe Glavid 930501 SOLVANGEN SOLVANG 9999990 99... 5790002130694 Sofle Glavid
OK || Albrd | |

Klik pa linjen med den gnskede bruger.

Fremsggning af en org.enhed
En organisationsenhed kan fremsgges enten via navnet pa enheden eller via navnet pa en
medarbejder pa enheden.

* MNaeste org.enhed

Tryk pa de to sma firkanter til hgjre i feltet

Nu 8bnes der et nyt skeermbillede til frems;z;gnmg af organisationsenhed. Du har mullghed for
at fremsgge en organlsatlonsenhed via navnet pa organisationsenheden eller via navnet pa en
medarbejder (bruger) pd organisationsenheden. Du kan benytte en * i din sggning.

Fremsggning af en enhed via navn pa enhed
Indtast en del af organisationsenhedens navn i feltet ’Org.bete?nelse’. Start og slut indtastnin-

gen med en *. Herefter trykker du p& enter eller knappen _Statseaning |

Alle vardier: i i ion (type & ID) af organisati ] Ox

Sagekriterier ndsfilinger SKul segeluiterier

Fomnavn

ERernann: >

Buger &

Org betegnelse: ] "SKOLE"

Org forkorielse
EAN Hummer
Faktura Modt. 8 X (]

Fakuia Godk: B X (]

L IR

Fulde navn
 Begrans antal entries i vasrdiliste ] 500
Surtsegning | | Resmt

Traefferliste: 4 treffere fundet for Konkateneret ide ntifikation (type & ID) af organisationsobj.

Famarm 4 ERemavn , Buger  Org belegnelse , Org lrkorielse  Belabsgr | EAN Nummer , Fulde nam

Gine Hansen KMD_GH  SKOLER SKOLER 9999999... 9999999999999 Gine Hansen : a.‘
Henry Pilgard KMD_HP  SKOLER SKOLER §999999... 9999999999595 Henry Pilgrd 0.
Margit dorgeasen KMD_MI  BAUNEI SKOLE BAUNEBAKKE — 9999999... MargitJ 0.
Morten Mortensen KMD_MM  BAU SKOLE 5999999... Morten Mortensen 0.
OK  Alryd
. o . . . .
Klik pa linjen med den gnskede organisationsenhed.
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Fremsggning af enhed via medarbejder
Indtast en del af medarbejderens navn felterne ‘Fornavn’ og ‘Efternavn’. Start og slut indtast-

ningen med en *. Herefter trykker du pa enter eller knappen @l.

Alle vardier: K 1 (type & ID) af Ox

Segekriterier Indstlinger Skjul sogekrierer

[Fomarm [ MARGIT

IEfarnarn | Jora| x
]

Bruger

Org. betegnelsa: <
Org forkorielse: &
EAN Nummer: &
Fakura Modt: M| X [
Faktura Godk: B X [

¢ 9 9o % v v

Fulde navn: o
| Begremns antal entries i veerd liste 1 500
| | stsegning || Resmt

Trafferliste: 1 trffere fundet for Konkateneret ide ntifikation (type & ID) af organisationsobj.

OK  Ambryd
Klik p& linjen med den gnskede organisationsenhed.
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Du har mulighed for at anvende nedenstdende funktionalitet ved behandling af bilag vedr. E-
faktura, udgiftsbilag og omposteringsbilag.

Du har mulighed for at oprette en personlig vaerdiliste, som indeholder de konteringselemen-
ter, som du oftest benytter. Det giver den fordel, at du slipper for at foretage en sggning hver
gang du skal kontere.

Vi vil anbefale, at du opretter en personlig veerdiliste p& de PSP-elementer som du oftest
benytter, da du vil have mange psp-elementer, som du kan kontere pa.

Du opretter en personlig vaerdiliste pa fglgende made:

PSP-element PSP i

Klik p& de to sma firkanter i hgjre hjgrne af feltet .

Nu 8bnes der et nyt skarmbillede, hvor du kan udsgge et PSP-element.

Hvis du har adgang til flere profitcentre, sa kan du med fordel afgraense din sggning til ét
profitcenter ad gangen. Klik herefter pa knappen [[Start sogning |

Alle verdier: Projektst%;kturplanelement (PSP-element) Ox
Sﬂgekriterier Personlig veerdiliste  Indstillinger
Belegnelse: < =
PSP-element & =
Profitcenter. < | 2250000000 [ =
Funkionsomrade: < o =
PSP Selskema: & g =
Vis alle: < iy =
+/ Begraens anlal entries i vaerdiliste til 500
Start segning Reszet
Yderligere inputhjaelp: | PSP-element, profitcenter og funktionsomrade v
OK || Afbryd

Resultatet af din sggning bliver vist i bunden af skaermbilledet. Du klikker nu p& menupunktet
'Personlig veerdiliste’.
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Alle veerdier: Projektstrukturplanelement (P SP-element) B X
Sagekriterier Personlig veerdiliste | Indstillinger  Skjul segekriterier
Betegnelse: @ =
PSP-glement & L
Profilcenter. =| 2250000000 (71 =
Funkionsomrade: < o L
PSP Sel.skema: < o L4
vis alle @ [N L
500

</ Begrasns antal entries i vaerdiliste til

Traefferliste: 7 traeffere fundet for PSP-element

Belegnelse

Abonnement

Bernehaven Barnehuset
Indtasgter fra arrangementer
Kontorartikler

Telefon

Temadagefuger (udgifter og indtzegter)

Udflugter

PSP-element

XG-2251000000-00002
XG-2250000000-00001
XG-2250000000-00002
XG-2251000000-00003
XG-2251000000-00001
XG-2250000000-00004

XG-2250000000-00003

Yderligere inputhjezip: PSP-element, profitcenter og funktionsom rade

Profitcenter FunikiOmrade
2250000000
2250000000
2250000000
2250000000
2250000000
2250000000
2250000000

~

Og herefter p& menupunktet "Vedligehold af personlig veerdiliste’.

Personlig veerdiliste: Projektstrukturplanelement (PSP-element) ax
Personlig vardiliste: Der findes ingen entries for PSP-el t e veerdie] Vediigehold af personiig veerdiiste |
Betegnelse = PSP-element Profitcenter , Funkiomréde

Yderligere inputhjaelp: | PSP-element, profitcenter og funktionsomrade

B KM
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Du kan nu markere et eller flere PSP-elementer ved at klikke i den gré’l firkant til venstre p3
linjen. Hvis du markerer flere PSP-elementer skal du holde ctrl-tasten nede inden du klikker i

feltet.

>

du p& knappen ..... i. Hvis du gnsker yderligere PSP-elementer tilfgjet, gentager du processen.
N&r du er feerdig klikker du p& knappen 9K,

Vedligehold af personlig vardiliste: PSP-slement 8 x
Trasfferliste —
Alle vaerdier Personlig vardiliste
T Betegnale PSP-glamant Promcomas FUnKIOmIS30 ¥ Bategnalse PSP.gismant Pramcomar Funkaomiioo
[ - oStz 229000000
GBS KOSOMMLO0 2259000000
o aangamener  G-22s00m0One0e2 2250000000
B Komorsmoee X6-2251000000-00003 225000000 ]
Teson xS0 225000000 .
TemARGMIH UGS NG2SO0MOONTD 250000000
1 i o sooomino0003 2250000000
ca

PSP-elementerne er nu tilfgjet til din personlige vardiliste.
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I dette eksempel er der valgt tre PSP-elementer til den personlige vaerdiliste.

Personlig vardiliste: Projektstrukturplanelement (P SP-element) Ox

Personlig veerdiliste: Der findes 3 entries for PSP-element  aleveerdier Vediigehold af personlig veerdiliste

Belegnelse = PSP-element A Profitcenter y FunktOmrade
a
Abonnement XG-2251000000-00002 2250000000
Kontorartikler XG-2251000000-00003 2250000000
Udflugter X3-2250000000-00003 2250000000
Yderligere inputhjzelp: | PSP-element, profitcenter og funktionsomrade v
OK || Afbryd

Veelg PSP-elementet ved at dobbeltklikke p& linjen. Nummeret bliver nu overfgrt til feltet pa
bilagslinjen.

Du kan veaelge, at du altid vil have vist din personlige vaerdiliste som den fgrste sggemulighed,
nar du trykker pd sggehjeelpen i feltet.

Det gor du pa folgende m&de. Aben sggehjeelpen ved at trykke pa F4 - eller klik p8 de to sm3
firkanter i feltet.

PSP-element PSP o

N&r du har dbnet det naeste skaermbillede hgjreklikker du med musetasten, og du far nu en ny
menu, hvor du kan veaelge 'Vis fgrst personlig vaerdiliste’. Klik p§ denne linje. Linjen er nu
markeret med et 'flueben’.

Personlig vardiliste: Projektstrukturplanelement (P SP-element) ox ot

Personlig vardiliste: Der findes 3 entries for PSP-element  Aleveerdier Vediigehold af personlig veerdiliste i
|

Betegnelse = PSP-element Profitcenter FunktOmrade
Abonnement XG-2251000000-00002 2250000000
Kontorartikler YG.225{annnnnnanes  aaznancnsn
Slet entry
Udflugter XG-2250

Slet personlig veerdiliste

Vedligehold personlig vardiliste..
Yderligere inputhjalp: | PSP-glement, profitcenter og funktions

¥ Vis farst personlig vaerdiliste OK | Afbryd

Yderligere indstillinger for inputhjzelp
X1 X8-2251000000-00003

Brugerindstillinger >

Vis hurtighjelp

Mere felthjzep.

Teknisk hjeelp...

Slet inputhistorik for bruger 930-500

Naeste gang du trykker pd sggehjzelpen vil du fgrst blive praesenteret for din personlige
veerdiliste. Nar du har brug for et PSP-element, som du ikke har pa din liste, kan du veelge

menupunktet Alle veerdier

Personlig vardiliste: Projektstrukturplanelement (P SP-element) Oox |
Personlig veerdiliste: Der findes 3 entries for PSP-element ’ed\lgehu\d af personlig veerdiliste
Betegnelse = PSP-element Profitcenter FunkiOmrade
Abonnement XG-2251000000-00002 2250000000
Kontorartikler %G-2251000000-00003 2250000000
Udflugter %G-2250000000-00003 2250000000
Yderligere inputhjeelp: | PSP-element, profitcenter og funidionsomrade ~
OK || Afbryd
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Hvis du vil have slettet et PSP-element fra din personlige vaerdiliste abner du sggehjzelpen ved

at trykke pad F4 - eller klikke pd de to sma firkanter i feltet.

P& det naeste skaermbillede markerer du den linje, du vil slette fra listen, hvorefter du
hagjreklikker med musetasten. I den naeste menu veaelger du punktet ‘Slet entry’, og PSP-

elementet forsvinder fra din personlige veerdiliste.

Personlig veerdiliste: Projektstrukturplanelement (P SP-element) ax

Personlig vardiliste: Der findes 3 entries for PSP-element  aleverdier Vediigehold af personlig veerdiliste
Betegnelse = PSP-element Profitcenter FunkiOmrade

. Abonnement e 2250000000
Kontorartikler * 2250000000

Slet personlig veerdiliste

Udflugter Vedligehold personlig vaerdiliste 2250000000
Yderligere inputhjaelp; | PSP-gler v Vis farst personlig veerdiliste v
Yderligere indstillinger for inputhjaelp. -
OK || Afbryd
1 ' , ,
Brugerindstillinger >
X1 XG-2251000000-00003 o o Kalender 2011 Q D

Vis hurtighjeelp
Mere felthjzelp.

Fremsggning af konteringsoplysninger

I dette eksempel har vi valgt en faktura fra ‘Kontor og Papir’, og vi skal
fakturaen skal konteres.

n = [ Godend af

Godkend af faktura/kreditnata
¥

witier || Godkend | Konholler | | | Videresend || s tilboghoider || Atis i leverander | Stet | | | Gem og kg tibage || Gem ogresemer | | | Fakrapian | | | Parsonaliser

2 Musige injer er nu samiet

Kommentarer
Bilagstype: Ea Fakdurabilag: EXSRSET ‘Sofie Jansen ( 930-500 ) 22 02 2019 14:01:35 CET a
nskabsdr 2019 5100003136 Bilaget &1 gemi og lagt tibage
Regnskabsd Fibdeg St Jensen ( 930-500 ) 27 02 2018 130301 CET
Fak-/Bilagsdats: * | 20012019 [7) Fakdurant Reference: 857880 Bilaget o1 gemi og lagt bibage v
F : 0020
Registrefingsdato. | 21022019 makads: Vi alle meddelelser || vis i popop
Bogaringsaatc | 27022018 [7) EAN 5750002130700
Fortshdsdato: * 18.032010 1] Kebers ordrenummer. AN HANSEN “
Faktusaplan v
Netiobeleb: 240,13 DKK —
3 0086563614
Moms: coilfless redtor Vedhastel dokument Tie  Bugemam  Dato Siet
7 P
Buittobelsb: 3.075,16 | | DKK Kontor o Papir Vedt umenl XML XML 21022019
Hgevola 2
O Nmsto sgent 9800 Hiening Fakiura HTML ] 21022018
NeBsta org enned BeLbetngeiser Farfalisdalo 1ages Ta takuraen
Namsts EAN . F
Lselinje +[71 || ooooaoszas7esoi . ea7ezsis |«
View: | stancara ~ Exsport | | | Samitinjer || opspitinje 2 | ophviinjer | | | Kopier tetter | | | Mine takturasr || Mine konteninges
Ty Me Adskonto Aftskonto betegnelse Beleb DK Mo  PSPelement FSE belegnalse Posteringstakst vs
| ] 246013 D x1 Materialer il reative fag

nu tage stilling til, hvor

| Historik p—

Nmsle agent Ordre Ordra belegnelss
2301

Hvis du ikke kender en konteringsdimension - artskonto, PSP-element, SIO eller evt. omkost-
ningssted, er der altid mulighed for at fremsgge oplysningen via de to sma firkanter i hgjre

side af indtastningsfeltet (5],
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Artskonto

Udfyld artskonto. Du skal som hovedregel kun benytte en artskonto, der svarer til ISM's arter
efterfulgt af 6 nuller - f.eks.

22000000 Fgdevarer m/moms
23000000 Breendsel og drivmidler
29000000 @vrig varekgb

40000000 Tjenesteydelser u/moms
49000000 Tjenesteydelser m/moms
79000000 @vrige indtaegter

Du skal vaere opmaerksom pa, at der i din kommune kan vaere oprettet specielle artskonti, som
du skal benytte i stedet for ovenstaende.

Nar du har tastet en konto én gang i feltet, sa vil den fremover kunne vaelges, nar du skal bru-
ge den samme konto igen.

Det ggr du pa felgende made:

Indtast det forste ciffer i artskontoen. Nu dbnes der en drop-down liste med de kontonumre,

du har haft indtastet i dette felt. Du kan nu vaelge den artskonto, du skal bruge, ved at klikke
med musen pd kontoen - eller ved at bruge piletasten 'ned’ pa dit tastatur og herefter trykke
pa enter eller tab.

Denne mulighed findes i alle felter, hvor du har indtastet oplysninger.

View.  Standard ~ Exsport, | | | sami inier || Opspit inie 2 | ophavinjer | | | Kopierfeier | || Mine fakiuraer | Mine konteringer &
B N Askonto Atskonio betegnelse Belb DK M.  PSP-element PSP betegnetse Fosteingstekst vs Hesste agent Onre Ordie betegnelse
1 2 * 245013 D x Matenaler t Kreatve tag E="
23000000
29000000 X
Bilag 22000000
20510000

CAWTIIDA -

PSP-element

Naeste konteringsdimension der skal udfyldes, er et PSP-element. Stil cursoren i feltet og klik
pa de to sma firkanter i hgjre side af indtastningsfeltet L= eller tryk p& tasten F4. Hvis du har
valgt at opsaette en personlig vaerdiliste, er det denne liste, du vil f vist.

Personlig vardiliste: Projektstrukturplanelement (P SP-element)

ox

Personlig veerdiliste: Der findes 3 entries for PSP-element

Betegnelse
Abonnement
Kontorartikler

Udflugter

= PSP-element
XG-2251000000-00002
XG-2251000000-00003

XG-2250000000-00003

Alle vaardier  Ved!

Profitcenter FunktOmrade
2250000000
2250000000
2250000000

Yderligere inputhjezlp: | PSP-element, profitcenter og funitionsomrade v

oK || Aty

Du veelger PSP-elementet ved at klikke pa linjen. Hvis ikke det PSP-element, som du vil konte-
re bilagslinjen p&, fremgar af listen, har du mulighed for at sgge i ‘Alle veerdier’.
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Du vil nu fa vist et nyt sggebillede, hvor du kan indtaste forskellige s@gekriterier
les, at du altid anvender * i forbindelse med din sggning.

I dette eksempel har vi sggt efter et PSP-element til kontorartikler.

Alle vardier: Projektstrukturplanelement (PSP-element) [m 4
Sﬂgekriterier Personlig vaerdiliste  Indstillinger  Skjul segekriterier
EBetegnelse: [*l‘ *KONTORY| x| =
PSP-element & =
Profitcenter. & iy =
Funktionsomrade: < ! L
PSP Selskema: < g =
Vis alle: @ g =
 Begreens antal entries i veerdiliste til 500

Start sagning
Trafferliste: 1 treeffere fundet for PSP-element
Betegnelse = PSP-element Profitcenter FunktOmrade
Kontorartikler XG-2251000000-00003 2250000000
Yderligere inputhjzelp:  PSP-element, profitcenter og funktionsomrade -

B KM
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. Det anbefa-

Veaelg PSP-elementet ved at klikke pd resultatlinjen’. PSP-elementet bliver overfgrt til feltet
PSP-element pa din bilagslinje.

Alle konteringsdimensioner kan udsgges efter samme metode.

Markering af alle bilagslinjer

o s . o . o . '_
Du kan markere alle bilagslinjer pa €n gang ved at klikke pa ikonet med de sma firkanter (m
Ikonet er placeret i linjen til hgjre over bilagslinjerne.

View | Standard ~

[tF

3

exspon, | | | Samiimer | cpspmimer | 2 | cpnmvinjer | || Kopiertener Mine Kontsringst

Artshonto betsgnelse Belsb DK Mo PSP-slement PSP betagnelse Posteringstekst Ve MNemste agant

2156 D x KYLLBRYST Z3H

N&r du klikker pd ikonet far du en undermenu, hvor du skal vaelge ‘Selekter alt’.

©KMD A/S
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Alle bilagslinjer bliver nu markeret.

Godicend af faktura/kreditnota Historik , il
¥

omer | Goakana || Kenoter ]| Viserssena || vz i bognoider || Awis ieverangar || siet | Gem og img ibage || Gem og ressrver | Fassurapian | Personasser
Kommantarer ~
Bitagstype Fatura FaMurabitag 5105868320
Regnakabsir 2019 Fibilag: 5100003069 ~
Fak- | Bilagsdato: * | 30.01.2018 7] Faktuanr Reference | 3817765
Regiskeringsdato: | 21022018 Famakode o020
Bogloringsdator * | 01.03:2018 (7] EAN fr 5790002130472
Forfaldsdato: * 20032019 (7] Kobers ordrenummer. ke opiyst v
Fakturapian:
1] Vedhast nyt
Noltobolot 26,0 [Exx Vednafel dokument Tipe  Brugemam Dato Slet
[ 2248 | DKK Kiedilor 0086561813 Vedhastat dokumant XML XL 21022019
Bruttobelob 11240 DKK Netto Faklura HTMI H™ 21022018
Bispensgade
* Nemste agent BB00 Hjaering
Maeste or ented Bel belingelzer Forfaidsdato lages ka fakduraen
Hezste EAN r 5 F-Falles
Lsmsalinge W7o 000000270203376 . | 86561913 | «
View. Stancard v ||| Exsport, | || samitinjer || Opspitiinei 2 | Ophae linjer Kopier feler Mine fakuraer | Mine koateringer &
Ll Atskonta Adtskonto betegnelse Balsb DK Mo PSP-alement PSP betegnelse Postenngstokst Vs MNamsla agent Ordee Ordre belegnelse
1 415 D X1 KYLL BRYST. ZIN
2 415 D X KYLL BRYST. =)
3 380 D x1 PASTA SKRUER ZINY
4 320 D x1 ABURK N

Hvis du vil ophaeve markeringen, klikker du igen pa de sma firkanter, og veelger ‘Fravaelg alt’.

Anvend aktuel vaerdi som standardveerdi
N&r du star i et felt, og har indtastet en vaerdi - f.eks. en dato, har du mulighed for at fasthol-
de denne vardi som en standardveerdi.

I dette eksempel er der i feltet ‘Behandlingsdato’ tastet datoen d. 01.01.2019. Denne dato vil
vi gerne have, at feltet altid er forudfyldt med.

For at fastholde datoen skal du hgjreklikke med musen i feltet. Nu 8bnes der en drop-down
menu, hvor du skal vaelge '‘Brugerindstillinger’ efterfulgt af ‘/Anvend aktuel vaerdi som

H 4
standardvaerdi’.
Mine fakturaer b 4
Kreditor: # | 86561913 [T} Behandlingsdato: * | 01.01.2019 BETARERET IR t]  Skjul Input Field "Behandlingsdato”
Mavn: Metto Access key activated

Posteringstekst Artskonto Arskontobe.. | SKiul hurtighjzlp Anvend aktuel veerdi som standardvaerdi ¥ P Profit.
Mere felthjselp...

Usynlige elementer
Forplejning til bernene 22000000 Fedevarer yniig 225... Beme...

Teknisk hjeslp... Mere...
AGURK

FES KIS Slet inputhistorik for bruger 930-500

Veerdien 01.01.2019 vil nu vaere valgt og std i feltet naeste gang du dbner skaermbilledet.

For at aendre - eller slette standardvaerdien hgjreklikker du igen i feltet, og veelger ‘Bruger-
indstillinger’ efterfulgt af ‘Forkast standardvaerdi”>oooooxoxo’.
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Mine fakturaer b 4
Kreditor * | 86581913  [3)|  Behandlingsdato: *  01.01.2019 RENIGERENIES 21 Skjul Input Field "Behandlingsdato”
Mavn: Metto Access key activated

Posteringsteks T T Aatskonlo = Skjul hurtighjselp Anvend akiuel veerdi som standardvaerdi | Pro.. Proft.

IS Mere felthjselp. Forkast standardvaerdi "20190101

Teknisk hjzlp. Anvend standardvaerdi 201901017
PASTA SKRUER

Usynlige elementer
vl ppvaeT

Det er kun muligt at anvende denne funktion i felter der ikke er forudfyldt af systemet.
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SKJUL/VIS VENSTRE DEL AF SKARMBILLEDE

Du har mulighed for at skjule venstre del af dit skeermbillede, og dermed optimere dit skaerm-

billede. Denne funktion kan vaere nyttigt f.eks. i forbindelse med dit arbejde i bilagsindbakken

og nar du arbejder med godkenderskaerm og gvrige bilagsfunktioner, hvor der kan vaere behov
for at have mange kolonner vist pa skaermbilledet.

sen
Mine Genveje

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret ompesteringsbilag | Bilagsforesporgsel | Kontrolcenter | Plan

il ‘
indhold
Bilagsindbakke

Bilag (25)
Fﬁm Genveje ZhE)
S Vs ® Nye bilag og bilag under behandling v

= Oprettelse of udgift. Ale v

Bilagstype: *
Arbejde pa: * Ala bilag

Kreditor

G| G|
L

EAN Nr

Begreens antal il * 00

Sog || Ry

View: Mibedsievies  ~ || Opdater || Behand || Kitir || Videresend || Resemver || Le=g siiase | | | Note || Udskie || Udseet | Fjom udoemtioie | Siet || Swdforieder | | | Eksport,

T Forfald  Forfalisdab  Opgaveiekst v Krediomr.  Kreditornam Fakuranr/Reference.  Belob Dok Kom. EANnr/fekst  Egne Reinam Hote / Emne

Du skjuler venstre del ved at ved at klikke pa den lille pil gverst i venstre del af skaarmbilledet.

KMD  vekommen sofie sen

M Bilagsbehandling

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag |

1l /=
indhold [ |
+ Bilagsindbakke |

Mine Genveje

= Oprettelse af ompost..
= Oprettelse af udgift..

Du kan altid 8bne venstre del af skeermbilledet igen ved at klikke pa den lille pil endnu en
gang.

Disse sma pile findes bl.a. ogsa i rapporter i Rollebaseret Indgang, hvor du kan &bne og lukke
forskellige kolonner.
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EKSPORT TIL EXCEL

Du har mulighed for at eksportere til Excel, nar du mgder knappen :lE"EP"“‘ . Nedenfor vises
det i Bilagsindbakken.

= Bilagsbehandiing

Bilagsindbakke | Opret udgifisbilag | I 1 | Plan
B e
v
vis ¥ Nyé Dildg 0 Dilag under behandling v
Bilagetype: ¥ Alle
Arbejde o = ae bilag -
Kregier. o ®
EAMMNE (s 4
Begrans antal il * 1000
0] [
[ Woegstowmw < 1| Gpasar | Genana | omar | wosresana | occos | Lomgibage ||| vte | Uaswm | Vgt | o oo || out | sm\@ vzl
T, fodald Foriaidsdate  Opgavatakst v Kieotoms  Kreosomaun Fakturanr Referance. Belan Dok  Kom. EANmefTskst  Egne Retnam Note /Emne -
B & 302200 penanoimowsiwesinom  8sosszia  Bissen EFAKZ_1004 178125 0l [B 5790002120472 0 Mese Jorgensen 1004 e
@ 03032018 Behandiwalkedencla 85045218  Bissen EFAKZ_1003 178125 @ [B 5790002130472 Metle Jorgensen  Faktura EFAK2 1003 Mefie J
@ 03032019  ehandimiwalisdmola 6045214 | Bissen EFAIZ_1000 179125 @ B 5790002130472 Mste Jorgensen  Fakfura EFAK2 1000 Mefie Joroensen $105864254 2019 ta Bisssn

Du klikker pd knappen _Eksport, | pernzest p8 knappen IESLIEEN.

Du skal nu tage stilling til, om du vil 8bne eller gemme filen. Vaelg ‘Abn’. Hvis du far
nedenstdende pop-up, skal du svare Ja’.

icrosoft Excel

4 Flen ‘export_20140331133533.2¢', som du praver at Sbne, er | et andet format, end der angives af fitypen, Kontroller, at fien ke e beskadiget, og at den er fra en kide, der &r td b, fo
A en. V¥ 6 Sone flen>

ES W Y

Oversigten er nu overfgrt til Excel.
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Det er flere steder i Rollebaseret Indgang muligt at vedhaefte dokumenter. Stedet hvor du kan
vedhaefte dokumenter vil ligne nedenstaende.

il Vedhseft nyt
Vedhasfiet dokument Type Brugernavn Datao Slet
Du vil have mulighed for at vedhezefte fglgende filtyper:

.doc (word-fil)

.docx (word-fil Office 2007)

.docm (word-fil med makroer Office 2007)
xls (excel-fil)

xlsx (excel-fil Office 2007)

xlsm (excel-fil med makroer Office 2007)
.odt (dokument i OpenOffice)

.0ds (regneark i OpenOffice)

.txt (noter)

.tif (billedformat)

tiff (billedformat)

.bmp (digitalt billede)

.jpeg (digitalt billede)

.jpg (digitalt billede)

.htm

.html

xml

.pdf (dokument-fil)

.csv (excel-fil i special format)
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GENVEJSTASTER I ROLLEBASERET INDGANG

odkend biaqet/linjerne
g(ontroller bilaget for dine CTRL + F11
ndtastninger
Videresend bilaget/linjerne CTRL + R
Slet bilaget CTRL + F10
g(opier felter til linjer CTRL +D ‘
Mine konteringer CTRL+ M
Skift mellem linjer CTRL + pil op
CTRL + pil ned
Pedigering af et "bl3t” markeret F2
elt
Fiendomsskat/ 132¢ |
B & u
Fortryd Crtl + F5
Gem Crtl + F2
Sgg Crtl + F8
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Indhold

Generel introduktion til bilagsindbakKe .......cviiiiiiiii 3

Beskrivelse af KOIONNEE ...uui i 5

1Yo 1] = = o P 7
LY PP 8
211 = 1 54 1 PP 9
N o=y o S o - F PR 9
(1= Lo PP 10
Y LV 1Y PP 11
Begraaens @antal til ... e 12

1=t o] oTe o Te IE=Yo T ot =T ] o T AP 13
1= ol PP 13
1S o =Y o T 14

Gennemgang af filtreringSMEtOdEr. .. ..o i 15
1] oT=Tol 111 Q=T e ] 11 T [P 15
GeNeriSK filErEriNgG ..o e 16
FIltrering P8 INEEIVAL...uvuunieiietie i e e et e e e e e e e e e et e e e e e e et e e e e et e e e e e s ab e e e s esbb e eesessannss 17
1Y% T =TT e 14 2 8 1T 1 =1 T 18
Kombination af filtreringsmetoder..... ... s 18
SaAMMENEERIIING « e e 19

A O 1] o] g 1] g T=] o] 1] PP 21
VIEW 0G0 Faall@S VIEW ..ottt ettt e e e 21
L@ 0T = | =] 21
Beandl ... e e 22
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ST =T 23
BT 4T 1= /=TT < o T 25
L] ] < 28
(1= T T ] o= T [ 30
1 = 31
LU Lo =] P 32
Udsaet / FJern UdSaettelse ..uuiriii i e e 34
LU o =T < PP 34
FJern UdS ot el S e e 36
1] [ PP 38
Stedfortraader - OPSatNING eI . ... . i 40
Opret en stedfortraaderregel. ... ..o e 41
Slet en stedfortraaderregel ... ... e 44
Stedfortraeder — uds@gning af bilag ... ..o 46
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GENEREL INTRODUKTION TIL BILAGSINDBAKKE

Du finder Bilagsindbakken p& fanen 'Min @konomi’ under menupunktet ‘Bilag og fakturaer’,

Noter Personaliser

Hizlp

Forside B Egne Oplysninger M LI Mit Personale E @konomi (Controller) 1 Min @konomi M 11 Budget og Bevilinger | [l Lonservice M Mine Projekter M Indksb M [ ELA Lonkontor M Hlagsbehandling - Betalingsplaner M [ Ledelsesti
)
Budgetopfolgning | Oversigt \‘nilan og fakturaer \lnine rapporter
ol [
Indhold

* Bilagsindbakke

* Opret udgifisbilag

* Opret omposteringsbilag
» 0 Bilagsforesporgssl

« Kontrol center

»B Han

Mine Genveje

Vis:®

Bilagstype: *
Abejde pa: *
Kredior.

EAN N

Begraens antal il *
=)

View:  Simpeltview

Forfald

Forfalds dato

Nye bilag og bilag under behandling
Ale v

Mine bilag

g »
EE

Kiitter “ Resenver || Leg flbage H

Fjem udszstielse ‘ Stedfortraeder

Lu} Opgavetekst Kreditornavn Fakturanr/Reference. Belob Dok Kom EAN nr/Tekst Egne Refnamn
. a 01.052018 Godkend Aars ing, afd. 100 Homum APRIL 2018 7.500,00 0 B 5798000000007
a 01.052018 Godkend Udgiftsbilag Aars Boligforening. afd. 100 Hornum MARTS 2018 7.500,00 0 2 5798000000007
eller p3 fanen 'Bilagsbehandling’ under menupunktet ‘Bilagsindbakke’.
]
Forside M Bilagsbehandling Mine Genveje
indbakke IDDre{ udgiftsbilag | Opret | Plan

QL] ‘
Indhold A
» Bilagsindbakke —

Skjul kriter
Mine Genveje
= Oprettelse af udgift... Bilagstype: * Ale hd

Arbejde pa: * Mine bilag -

Kreditor. o @

EAN N P

Begreens antal til: * 1000

[

View: | Nit bedste view ~ | | witer || Videresend || Resewer || Lesg iibage | | [ Not || udskeiv || udset || Flem usseereise || stet || sedrorteder | || Etsport,

T Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst =  Krediomr.  Kreditornavn Fakuranr /Reference. Beleb Dok. Kom. EANnr./Tekst Egne Refnawn Note /Emne L]

. & 21032019 Behandl fakiura / kredinota 86561212  Coop Danmark 207100000059165 411888 ] D 5790002130700 B Mette Jergensen Faktura 207100000059165 Mette Jorgensen 510586 728¢

@ 20032019 Behandl faktura / kredinota 86561913  Netto 3817765 112,40 [} D 5790002130700 B Hans Thomasen  Faktura 3817765 Hans Thomasen 5105867334 2019 fra

I denne vejledning benytter vi fanen ‘Bilagsbehandling’.

I Bilagsindbakken kan du behandle alle de bilag, som du modtager - bade dine egne og dine
kollegaers (hvis du er stedfortraeder for dem).
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Bilagsindbakken er inddelt i 3 sektioner.

@verst i skeermbilledet findes sggekriterierne, som benyttes til at fremfinde dine bilag. Sgge-
kriterierne gennemgas i et efterfalgende afsnit.

| | | | Kontrolcenter | ptan

Tnanota N

vis: Nye bilag og bilag under behanding  +
Bilagstype: * Al v

Abejde pi * Nine bilag v
Kreditor: 7 ®
EAN N 3 ®

Bograpns anialti: ¥ | 1000

Sog || Ryd
View: Mtbodsivew ||| Opdaler || Bohand! || Kiter || Viderssend || Reseer || Lo g || | Noto || Udskav | Udst | For udeetiie || St | Sedfotandor ||| Evmport
) Forald | Foraldsdaw | Opgavelekst P e— Fakur Beiob Dok | Kom. EANnefekst  Egne | Refnam Now /Emne
B 8 2o wedinota 86561212 411888 @ 1 5790002130700 & Mete Fakua
@ 20032019 Behandifskura /oot | 86561913 Neto 11240 @ [ ST9002130700  §  HansThomasen  Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105867334 20193

I den midterste sektion af skaermbilledet er der en raekke med ‘knapper’, der indeholder for-
skellige funktionalitet som kan/skal benyttes afhaengig af hvor i bilagsprocessen du er - f.eks.
‘Behandl’, 'Kvitter’, 'Videresend’ osv.

Hislo Noter Personaliser Loaof [

i itsbilag | iog | B 1 Kontrolcenter | Flan
[ER-REG
o ‘

Indhod N

+ Bilagsindbakke

| S e |

poct.. vie:* Ny biiag og bileg under behanding v

+ opretteise af udoit Biagtpe: * Al B
Nboje pic® Vine bilag B
Kreditor: gl
AN al @
Begreens antal til: ¥ 1000
[sog |[Rya |
Vow: bodsi iew ||| Opaster | senaat | oner || viaeesena || Resemr || Lo e ||| Not | oo | vaset | o it || s || Sednmer ||| mmpon, ||
7] Forfald Forfaldsdat  Opgavetekst = Krediomr.  Kreditornam ' FakwranrReference.  Belob Dok Kom. EANnr/ekst  Egne Refnam Note / Emne.
B 8 202 icodinota 86561212 aress 4 D 8 Eakiua
& 20032019 Bohandifaktua/kvedinota | 86561513 Neto 3817765 11240 @ D 5790002130700 8  Hans Thomasen  Fakura 3817765 Hans Thomasen 5105867334 2019 ka

Disse funktioner bliver alle gennemgadet i de efterfalgende afsnit.

Nederste del af skeermbilledet indeholder bilagsoversigten. Nar du abner Bilagsindbakken, vi-
ses automatisk en oversigt over de bilag, som du skal behandle. De bilag du bliver praesente-
ret for i bilagslisten, er dannet pd baggrund af de sggekriterier, der er anfart i gverste del af
skaermbilledet.

KMD  vekommen sofie sensen iip

I ilag | i il | Kontrolcenter | Plan
[ERR
Indhold ~
- Bilagsindbakcke [ s |
wineGenveje (25} | [T

= Oprettaise af udgft Vis: * Nye bilag og bilag under behandiing

Blagsper® e B
Avedeps | Alebiag
Keedior [l
e I »
Begreens antal il * 100

Sog || Ryt

ol wibocsto v J]| Opdate | Bearat || ter | Videresend || Resemer | Log iage || Now || Ussie | Udsest ] Fjrs scestiss || it ]| Suctorvsdor J] Eport,

) Fofald Forakisdab  Opgavelelst = Krediom Fakurant/Reference.  Belob Dok Kom. EANniTekst  Egne Ref Note / Em
B & 0303201 Bea 86045214 Bissen EFAK2_1004 178125 @ O 5790002130472 xa
& 03032009  Bona o 86045214 Bissen EFAK2_A001 178125 @ O srewo2r30472
& oo 86045214 Bissen EFAK2_1002 178125 0 DO 5790002130472
@ 03032019 Beha 86045214 Bissen EFAK2_1003 17812 @ DO
@ 03032019 Bohandia 86045214 Bissen EFAK2_1000 178125 @ [ s7e0002130472
@& 02032019 28629680 143 @ [ s7e0002130700 &
@& 02032019 ota 28629680 i International 1439 @ [ 5790002130502 etersen
@& 02032019 ta 28629680  Bonnier Public [ | 1439 @ [ 5790002130472 Ulla Petersen
@ 19032019 Behandifakura llsadinoia 94156742 Telenor 59740781 700 @ O 5730002130700 8 Soren Petersen
@ 19032019 Bohandifakiia (kredinota 94166742  Telenor 59740781 7500 0 [0 5790002130502
& 200201 laodinota | 92086314 gNS  ustsE 126625 0 O sroo002130m0 & n 5105867475 2019 fra ¢
@ 20032019 Behandfakiura [kredinota 92986314 _Socialpesdagogisk Forlag AS 345158 126625 @[3 5790002130802 aktura oren Thomasen 5105867451 2019 fra ¢
>
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Bilagsoversigten er opdelt i kolonner. Nedenstdende er de mest anvendte kolonner beskrevet.

Kreditor nr.: Kreditors cvr.nr.
Kreditor navn: Kreditorens navn.

Forfald: Kolonnen viser et ikon, der viser status for hvor teet bilaget er pa
forfaldsdato.

. & - Bilaget er ikke forfalden til betaling
. Q| Bilaget er forfalden til betaling {der er 3 eller 4 bankdage til forfald)
. - Bilaget er overforfalden eller kan ikke betales rettidigt

=

Forfaldsdato: Kolonnen viser datoen for, hvornar bilaget forfalder til betaling.
Bilagsdato: Fakturadato.

Registrerings-

dato: Den dato fakturaen er kommet ind i Opus @konomi.

Fakturanr./refe-
rence: Fakturanr. fra fakturaen.

Opgavetekst: Kolonnen indeholder en kort opgavebeskrivelse, som beskriver hvilken
handling, du skal fortage med de enkelte bilag. Teksten er samtidig et link
som du kan klikke pa for at abne/behandle bilaget.

v

Kvit: Hvis kolonnen indeholder dette ikon , er der kvitteret for bilaget.

Dok.: Hvis kolonnen indeholder ikonet betyder det, at der er vedheeftet et eller
flere dokumenter til bilaget. Hvis du klikker pa ikonet far du dette
skaarmbillede.

Vedhzftede dokumenter Px
I Vedhzeft nyt
Vedhaefiet dokument Type Brugeravn Dato Slet
Vedheafiet dokument XML XML 11.02.2019
Faktura HTML HTM 11.02.2019

Luk

Du kan se dokumenterne ved at klikke p& den bld skrift.
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EAN nr./Tekst: Det EAN nr. fakturaen eller kreditnotaen er kommet ind til kommunen
med. (Bliver ikke sendret selvom bilaget videresendes til et andet EAN nr.)

Aktuel EAN.nr.: Her stdr det EAN nr. fakturaen eller kreditnotaen er kommet ind til
kommunen med. Videresendes et bilag til et andet EAN nr. vil det EAN nr.
der sendes til, blive indsat i denne kolonne. Det EAN nr. fakturaen er
kommet ind p3, vil fortsat sta i kolonnen EAN nr./Tekst.

Egne: N&r et bilag er markeret med ikonet & betyder det, at bilaget kun ligger
hos dig, og ikke er synligt hos andre brugere i kommunen.

Kom.: Kolonnen indeholder et ikon, der viser om der findes kommentarer til et
bilag.

. (bilag med kommentarer), hvis bilaget allerede indeholder kommentarer

. (bilag uden kommentarer), hvis bilaget ikke indeholder kommentarer

Hvis du klikker pa symbolet vil der fremkomme et nyt skeermbillede, hvor
du kan se de eksisterende kommentarer og tilfgje nye kommentarer.

Kommentarer b 4

Sofie Jensen (930-500 ) 12.02.2019 14:18:53 CET
Har set de vedhaeftede dokumenter

Vis alle meddelelser w || Vis i popop

Evt. nye kommentaerer skrives i dette felt

v

Gem Annuller

Der er mulighed for at andre i raeekkefglgen pa kolonneopsaetningen - bade ved at flytte
kolonner med ‘traek og slip’ direkte i skeermbilledet, eller ved at tilfgje og fjerne kolonner m.m.
under funktionen ‘Indstillinger’. Disse muligheder gennemgas i afsnittet "Views - Tilpasning af

layout’.
©KMD A/S Bilagsprocesser Side 6
Alle rettigheder forbeholdes Vejledning Betalingsplan RI

Internal - KMD A/S



B KM

IT MED INDSIGT

SOGEKRITERIER
Nedenstdende skeermdump viser de sggekriterier, der er mulighed for at benytte til udsggning
af bilag.

Vis: * Nye bilag og bilag under behandling | ~ |

Bilagstype: * Ale v

Arbejde pa: * Mine bilag »

Kreditor: P =

EAN Nr: g 2

Begreens antal til: * 1000

[ Seg | [ Ryd

Felter markeret med en * skal vaere udfyldt.

For at vaelge et sggekriterie skal du klikke pa den lille pil - og herefter far du praesenteret en
rullemenu, som du kan vaelge ud fra. Denne mulighed har du p& sggekriterierne Vis’, ‘Bilags-
type’ og 'Arbejde pa’.
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Du har mulighed for at veelge bilag med forskellig status. Betydning af de forskellige statusser
bliver gennemgaet i et efterfglgende afsnit.

Vis: *

[Ny bilag og bilag under behandling

Bilagstype: ¥
Arbejde pa: *

Kreditor:

EAN Nr.

Bilag, der er udsat

Bilag, der er videresendt

Bilag, der er kvitteret

Bilag, der ikke er kviteret

Nye bilag og bilag under behandiing

Begraens antal til: *

$og || Ryd
View:  Mit bedste view

T Forfald
. “d 17.0921
17.09.2
17.09.2
16.09.2:
16.09.2

A& &8

Forfaldsdato

500

Varianter

- Opdater | Behand!

Opgavetekst =
019 Behandl faktura / kreditnota
019 Behandl faktura / kreditnota
019 Behandil faktura / kreditnota
019 Behandl fakiura / kreditnota
019 Behandl faktura / kreditnota

o

&>

Videresend
Kreditornr.  Kreditomavn
86561913 Netto
86561913 Netto
86561913 Netto
86563614  Kontor og Papir
86563614  Kontor og Papir

Lzzg lilbage Note

Udskaiv

Fakiuranr./Reference.
3817765

3817765

3817765

857380

857880

Udsaet

Belob Dok

0

[
0
0
0

CoooCD g

Bilag der er udsat - haenger sammen med funktionen ‘Udsat’.

Slet || Stedfortraeder

EAN nr./Tekst

5790002130472
5790002130502
5790002130700
5790002130472
5790002130502

& Felles view || Eksport
Egne = Refnawn Note / Emne
8 Hans Thomasen Fakiura 3817765 Hans Thomasen 51

a

Hans Thomasen  Fakiura 3817765 Hans Thomasen 51
Faktura 3817765 Hans Thomasen 51
Fakiura 857830 ANN HANSEN 51058

Fakiura 857880 ANN HANSEN 51058

Hans Thomasen
ANN HANSEN
ANN HANSEN

Bilag der er videresendt - haenger sammen med funktionen Videresendt’. Kun bilag videre-
sendt fra Bilagsindbakken bliver vist. Videresender du et bilag fra Godkenderskaermen bliver

disse ikke listet ved denne selektion.

Bilag der er kvitteret - haeanger sammen med funktionen ’Kvitter’.

Bilag der ikke er kvitteret — systemet viser alle bilag, der ikke har flueben i kolonnen Kvitteret.

Nye bilag og bilag under behandling - systemet viser alle bilag, der er kommet ind i din ind-

bakke.
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Her kan du veelge, hvilken bilagstype du vil arbejde p&. Der findes fglgende bilagstyper:

Alle
Betalingsplan
Fakturaplan

Faktura/
Kreditnotaer

I/0 fakturaer/
Kreditnotaer

Omposterings-
bilag

Rykker
Udgiftsbilag

Udgiftsplaner

Arbejde pa

Alle bilagstyper vises. Star default til denne.
Betalingsplaner der skal godkendes.

Fakturaplaner der skal godkendes.

Kun e-faktura og kreditnotaer fra leverandgr vises.

Kan kun benyttes, hvis Opus Indkgb er en del af Igsningen.

Viser omposteringsbilag.
Rykkere fra leverandgren.
Viser udgiftsbilag.

Udgiftsplaner/gentagne udgiftsbilag til godkendelse.

Her kan du veelge, om du kun vi se dine egne bilag, eller om du ogsa vil se bilag fra andre
brugere, som du er stedfortraeder for.

KM

Velkomm en Sofie Jensen

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret om posteringsbilag | Bilagsforesporgsel | Kontrolcenter | Plan

® Bilagsbehandling

Hizlp

Noter Personaliser Lo af

k )
e 1
Indhold N ~
+ Bilagsindbakke -
Skjul kriterier
Mine Genveje
- Nye bilag og bilag under behandiing v
= Oprettelse af ompost...
» Oprettelse af udgift... Bilagstype: * Ale
Atbeide pa: * [ Mne bilag ~]
Keditor Bilag for Winnie Ramskov ( 930-520 ) o
Bilag for Lotte Denhardt( 930-523 ) o
EAN N Ale bilag
Begraens antaltil: * | Mine bilag
Seg || Ryd
Vo vvasewdow N oo ]| sovarat ]| xor | verosena || Resewer ]| tevo oege I Now J ek || teset | o ecmemteee | et ] [
T Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst = Kreditornr.  Kreditornavn Fakiuranr/Reference. Belob Dok. Kom. EANnr/Tekst Egne Refnam Note /Emne
. @@ 21032019  Behandlfakiura /kreditota 86561212 Coop Danmark 207100000059165 411888 [ 5790002130700 &  Mette Fakiura 20 Mette J 5105867281
(ﬁ 20032019 Behand|fakiura / kreditnota 86561913  Netto 3817765 112,40 [] D 5790002130700 B Hans Thomasen Faktura 3817765 Hans Thomasen 5105867334 2019 fra
3 19.032019 Behand| fakiura / kreditnota 86563614  Kontor og Papir 857880 3075.16 [] [n] 5790002130700 a ANN HANSEN Faktura 857880 ANN HANSEN 5105867380 2019 fra Kon
3 21032019 Behand| fakiura / kreditnota 86563614  Kontor og Papir 856477 89.40 [] [n] 5790002130700 8 Pernille Hansen Fakiura 856477 Pemille Hansen 5105867424 2019 fra Ki
(ﬁ 20032019 Behand|fakiura / kreditnota 92986314  Socialpaedagogisk Forlag A'S 345158 126625 [] D 5790002130700 B Soren Thomasen Fakiura 345158 Seren Thomasen 5105867475 2019 fra ¢
3 19.032019 Behandl fakiura / kreditnota 94156742  Telenor 59740781 75,00 [} [n] 5790002130700 a Seren Petersen Faktura 59740781 Soren Petersen 5105867520 2019 fra
3 02.032019 Behand|fakiura / kredinota 28629680  Bonnier Publications International ~ 277270726207728 143,90 [] 0o 5790002130700 a Ulla Petersen Faktura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867564 2!
v
<[ >
©KMD A/S Bilagsprocesser Side 9

Alle rettigheder forbeholdes

Internal - KMD A/S

Vejledning Betalingsplan RI



B KM

IT MED INDSIGT

Kreditor

KMD  veikonmen Sofie Jensen Mizlp Noter Personsliser Loaaf

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforesporgsel | Kontrolcenter | Plan

i ‘ “ o
Indhold A
« Bilagsindbakke W
Mine Genveje
= Oprettelse af ompoSt...
+ omratolon of ot Vie: # Nye bilag og bilag under behandiing v
Bilagstype: * Ale v
Arbejde pa: * Ale bilag v
|Kvedmm o &
EAN Ni: [ 1
Begreens antal til: * 100
['s0g | [ Ry |
View:  Mitbedste view ~ ||| Opdater || Behanal | | Videresend || Resenver || Leeg iibage | | | vdset || Flem udsestieise || stet |[ stedforveeder | |
7] Fodald Forfaldsdato ~ Opgavetekst = Krediomr.  Kreditornavn Fakwrant/Reference.  Belob Dok. Kom. EANnr/fTekst  Egne Refnawn Note /Emne
B B8 03032019 Behandifakiua/kredinota 86045214 Bissen EFAK2_1004 178125 @ [0 5790002130472 Metie Jorgensen  Fakiura EFAK2_1004 Metie Jorgensen 5105867590 201¢
@ 03032019 Behandlfakura /kredinota 86045214  Bissen EFAK2_1001 176125 @ [0 5790002130472 Metie Jorgensen  Faklura EFAK2 1001 Mette Jorgensen 5105867589 2015
@ 03032019 Behandlfakura/kredinota 86045214  Bissen EFAK2_1002 178125 @ [0 5790002130472 Metie Jorgensen  Fakiura EFAK2_1002 Metie Jorgensen 5105367585 2015
@ 03032019 Behandifakura/kredimota 86045214 Bissen EFAK2_1003 178125 @ [0 5790002130472 Vete J Faktura EFAK2_1003 Metie J 1 201¢
@ 03032019 Behandifakura/kredimota 86045214 Bissen EFAK2_1000 178125 @ [ 5790002130472 Metie Jorgensen  Fakiura EFAK2_1000 Metie Jorgensen 5105867586 201¢
3 02032019  Behandlfakiura /kredinota 28629680  Bonnier Publications International ~ 277270726207728 14390 @ [ 5790002130700 &  UllaPetersen Faktura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867564 21
@ 02032019 Behandlfakura /kredimota 28629680  Bonnier Publications International 277270726207728 1439 @ [ 5790002130502 Ulla Petersen Faklura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867543 21
@ 02032019  Behandlfakua /kredimota 28629680  Bonnier Publications Internatonal 277270726207728 1439 0 [ 5790002130472 Ulla Petersen Faktura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867539 21
@ 19032019 Behandifakua/kredimota 94156742 Telenor 59740781 7500 @  [1 5790002130700 &  Soren Petersen  Fakiura 59740781 Seren Petersen 5105867520 2019 fra
@ 19032019 Behandifakua /kredimota 94156742  Telenor 59740781 7500 @ [ 5790002130502 Soren Petersen  Fakiura 59740781 Soren Petersen 5105867497 2019 fra
@ 20032019 Behandlfakura /kredimota 92986314  Socialpeedagogisk Forlag A 345158 126625 @ [0 5790002130700 &  Soren Thomasen Fakiura 345158 Soren Thomasen 5105867475 2019 fra ¢
! @ 20032019 Behandlfakiura /krediiota 92986314 Socialpadagogisk Forlag A 345158 126625 @ [0 5790002130502 Soren Thomasen _Fakiura 345158 Soren Thomasen 5105867451 2019 fra ¢
< >

Du har mulighed for at afgreense udsggningen af bilag til f.eks. én bestemt kreditor. Hvis du
kender kreditorens CVR NR., kan du indtaste det direkte i feltet.

I mange af sggefelterne kan du sgge pd mere end én veerdi ved brug af Multiselektion * .
Neermere beskrivelse af denne funktion finder du i vejledningen ‘Generelle funktioner’ afsnit
‘Multiselektion’.

Du kan ligeledes sgge i mange af felterne ved brug af ikonet sgg &', Neermere beskrivelse af
denne funktion finder du i vejledningen ‘Generelle funktioner’ afsnit ‘Sggehjaelp’.
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EAN NR.

KMD  veikommen sofie Jensen Mizlp Noter Personaliser Log af

 Blagsbehanding

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret om posteringsbilag | Bilagsforesporasel | Kontrolcenter | Plan

= 1]
14 ]
Indhold A
« Bilagsindbakke n
Mine Genveje
* Oprettelse af ompost...
- ortten ot Vis:* Nye bilag og bilag under behandling v
Bilagstype: * Ale v
Abejde pa: * Ale bilag
Kreditor: [SUd
| EAN Nr- [SHEE4 |
Begraens antal il: *
09 | [Rya |
View: Nitbedsteview v || | Opdater || Behand! || Kiter || Videresend || Resemer || Le=g fibage || | Note || Udskiv || Udsat || Fem udseiicise || Stet || Stedfortesder | |
1) Fofald  Forfaldsdalo  Opgavetekst = Kreditomr. Kreditornavn Fakuran/Reference.  Belob Dok. Kom. EANnr/fekst  Egne Refnam Note / Emne
. 3 03.032019 Behand| fakiura / kreditnota 86045214  Bissen EFAK2_1004 178125 ] o 5790002130472 Mette Jorgensen Faktura EFAK2_1004 Mette Jorgensen 5105867590 201¢
@ 03.032019 Behand| fakiura / krediinota 86045214  Bissen EFAK2_1001 178125 [] D 5790002130472 Mette Jorgensen Faktura EFAK2 1001 Mette Jorgensen 5105867589 201¢
@ 03032019  Behandlfakura/kredimota 86045214 Bissen EFAK2_1002 176125 @ [0 5790002130472 Metie Jorgensen  Fakiura EFAK2_1002 Metie J. 1 201
@ 03032019 Behandlfakiura/kiedimota 86045214  Bissen EFAK2_1003 178125 @ [0 5790002130472 Metie Jorgensen  Fakiura EFAK2_1003 Metie Jorgensen 5105867587 201¢
@ 03.032019 Behandl| fakiura / krediinota 86045214  Bissen EFAK2_1000 178125 a D 5790002130472 Mette Jorgensen Faktura EFAK2_1000 Mette Jorgensen 5105867586 201¢
3 02032019 Behandl| fakiura / krediinota 28629680  Bonnier Publications International ~ 277270726207728 143,90 a [n] 5790002130700 a Ulla Petersen Faktura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867564 21
@ 02032019 Behandlfakura /kredimota 26629680  Bonnier Publications International 2772707262072 1439 0 [ 5790002130502 Ulla Petersen Fakiura 277270726207726 Ulla Petersen 5105867543 2
@ 02032019 Behandlfakiua/krediiota 28629680  Bonnier Publications International 277270726207728 1439 0 [ 5790002130472 Ulla Petersen Fakiura 277270726207728 Ulla Pefersen 5105867539 2
3 19.032019 Behandl fakiura / krediinota 94156742  Telenor 59740781 75,00 a 0O 5790002130700 a Soren Petersen Faktura 59740781 Soren Petersen 5105867520 2019 fra
3 19.032019 Behandl fakiura / krediinota 94156742  Telenor 59740781 75.00 a [n] 5790002130502 Soren Petersen Faktura 59740781 Soren Petersen 5105867497 2019 fra
@ 20032019 Behandlfakura/kiedimota 92986314 Socialpadagogisk Forlag AS 345158 126625 @ [0 5790002130700 &  SorenThomasen Fakiura 345158 Soren Thomasen 5105867475 2019 fra ¢
@ 20032019  Behandlfakura/kredimota 92986314 Socialpadagogisk Forlag A'S 345158 126625 @ [0 5790002130802 Soren Thomasen _Fakiura 345158 Soren Thomasen 5105867451 2019 fra ¢
N <[ ] >

I mange af sggefelterne kan du sgge p& mere end én veerdi ved brug af Multiselektion ¥ .

Nzarmere beskrivelse af denne funktion finder du i vejledningen ‘Generelle funktioner’ afsnit
‘Multiselektion’.

Du kan ligeledes sgge i mange af felterne ved brug af ikonet sgg o', Neermere beskrivelse af
denne funktion finder du i vejledningen ‘Generelle funktioner’ afsnit ‘Sggehjzelp’.

Vaer opmeaerksom pa&, at EAN nr. ikke a&endres, ndr der videresendes. Dette betyder, at andre
kan have videresendt en faktura til dig, fordi den er kommet ind p& deres EAN nr. I din
indbakke, vil dit EAN nr. aldrig kunne soges p8 vedr. disse faktuaer. Det er altid det EAN nr.
fakturaen er fremsendt til, der vises i indbakken. Til gengaeld kan du lave filter i kolonnen
‘Aktuel EAN nr.”
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Begraens antal til

KMD  veikommen sofie Jensen Himlp Noter Personaliser Loa of

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret om posteringsbilag | Bilagsforesporgsel | Kontrolcenter | Plan

= [
[KIY] ]
Indhold A
« Bilagsindbakke ]
Mine Genveje
= Oprettelse af ompost...
+ Oprettnlen of udg .. Vi * Nye bilag og bilag under behandiing v
Bilagstype: * Ale ~
Abejde pa: * Al bilag
Kreditor: o &
I ®
T
View:  Mitbedste view ~ ||| Opdater || Behandl || Kitler || Videresend || Resewer || Lecg ibage | | [ udset || Fem udsestietse || stet | || Exsport, |
7| Forfald Forfaldsdalo  Opgavetekst = Krediomr. Kreditornavn Fakuranr/Reference.  Belob Dok. Kom. EANnrfTekst  Egne Refnawn Note / Emne
B 8 03032019 Behandifakura/kredinota 86045214 Bissen EFAK2_1004 178125 @ [0 5790002130472 Metie Jorgensen  Fakiura EFAK2_1004 Metie Jorgensen 5105867590 201¢
@ 03032019 Behandlfakura/kredimota 86045214  Bissen EFAK2 1001 178125 [ 5790002130472 Metie Jorgensen  Fakiura EFAK2 1001 Metie Jorgensen 5105867589 201¢
@ 03032019  Behandlfakura/kredinota 86045214  Bissen EFAK2_1002 176125 @ [0 5790002130472 Metie Jorgensen  Fakiura EFAK2_1002 Mette Jorgensen 6105867588 2015
@ 03032019  Behandlfakura /kredimota 86045214  Bissen EFAK2 1003 178125 @ [0 5790002130472 Metie Jorgensen  Fakiura EFAK2_1003 Metie Jorgensen 5105867587 201¢
@ 03032019 Behandlfakira/kredimota 86045214  Bissen EFAK2_1000 178125 @ [0 5790002130472 Metie Jorgensen  Fakiura EFAK2_1000 Metie Jorgensen 5105867586 201¢
@ 02032019 Behandlfakia/kredimota 28629680  Bonnier Publications International  277270726207728 14390 @ [ 5790002130700 &  Ulla Petersen Fakiura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867564 21
@ 02032019 Behandlfakura /kredimota 28629680 ~ Bonnier Publications International  277270726207728 14390 @ [ 5790002130502 Ulla Petersen Fakiura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867543 21
@ 02032019 Behandlfakiua /krediiota 28620680  Bonnier Publications International 277270726207728 14390 @ O 5790002130472 Ulla Petersen Fakiura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867539 21
@ 19032019 Behandifakira/kredimota 94156742  Telenor 59740781 7500 @ [ 5790002130700 &  Soren Petersen  Fakiura 59740781 Soren Petersen 5105867520 2019 fra
@ 19032019 Behandlfakia/kredimota 94156742  Telenor 59740781 7500 @ [ 5790002130502 Soren Petersen  Fakiura 59740781 Soren Pefersen 5105867497 2019 fra
@ 20032019  Behandlfakiura /kredimota 92986314 Socialpaedagogisk Forlag A 345158 126625 @ [0 5790002130700 &  Soren Thomasen Fakiura 345158 Soren Thomasen 5105867475 2019 fra {
! @ 20032019 Behandlfakiura /kredimota 92986314 Forlag A'S 345158 126625 @ [J 5790002130502 Soren Thomasen Faktura 34‘15153Smnmnmasen51053574512019";s
< >

Udsggningen vil maksimalt indeholde det antal bilag, der svarer til det tal, der er opsat i feltet
'‘Begraens antal til".

Hvis der star 100 i feltet og der f.eks. findes 347 bilag der svarer til de opsatte sggekriterier,
sa vises der kun 100 bilag i bilagsindbakken. Der vil gverst i bilagsindbakken blive vist en ‘ad-
varsel’ om, at der findes flere bilag.

Kun de farste 100 bilag vizses af i alt 347 bilag, jvf. dine segekriterier

Feltet er forudfyldt med 100, men kan andres til det antal, du gnsker at se. Hvis du andrer
vaerdien, er det denne vaerdi, der vil vaere gaeldende fremover. Veerdien kan altid andres igen.

N&r du er klar til at foretage en sggning med dine indtastede sggekriterier, kan du klikke pa
knappen ‘Sgg’ eller trykke pa genvejstasten ‘CTRL+F8’.
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FILTRERING OG SORTERING

Filter

Filter-funktionen giver dig mulighed for at afgraense bilagsvisningen til f.eks. en given kreditor,
belgb, én forfaldsdato eller aktuel EAN nr.

N&r du arbejder med filterfunktionaliteten, er det en god idé at starte med at skjule venstre del
af skaermbilledet. Se evt. vejledningen ‘Generelle funktioner’.

Du finder filterfunktionaliteten pa ikonet ¥ . Ikonet er placeret gverst til hgjre pd skaermbil-
ledet.

KMD  vekonmen sofie sensen Himlp Noter Personaliser Logaf

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret ingsbil i | Plan
] &7}
¥
Bilag (25) N
Skjul kriterier
Vis: ® Nye bilag og bilag under behandiing  ~
Bilagstype: * Ale v
Icbeide pé: * Ale bilag v
Kreditor 9 &
EAN Nr 9 &
Begreens antal il * 100

Sog || Ryd
View:  Mitbedsteview v || Opdater || Behand || Kvitter Reserver || Leeg tibage | | | Note || udskriv || Udseet || Fer udsetieise || Stet || Stedforrmder | | | Eksport,|
am

i) Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst = Kreditomr.  Kreditornavn Fakturanr Reference. Belob Dok Kom. EANnr/Tekst  Egne Refn

Note / Emne
Bl B 03032019 Behandifakum/kedinota 86045214 Bissen EFAK2_1004. 178125 @ [0 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura EFAK?_1004 Metis Jorgensen 5105867590 2019 fia Bissen
@@ 03032019  Behandlfakiura/kvediiota 86045214  Bissen EFAK2_1001 178125 @ [0 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura EFAK2 1001 Metie Jorgensen 5105867589 2019 fra Bissen
@B 03032019 Behandlfakura/kedinota 86045214 Bissen EFAK2_1002 178125 @ [0 5790002130472 Mette Jorgensen

Filtreringen kan udfgres med forskellige metoder, og der er mulighed for at kombinere meto-
derne pa tvaers af kolonnerne.

Eksempler pa metoder

e Specifik sggning -
Filtrering pa et belgb eller en tekst

e Generisk filtrering -
Mulighed for at benytte en * i stedet for et bogstav eller tal

e Interval -
Mulighed for at opsaette et filter, s bilagslisten kun indeholder bilag, der ligger indenfor et
belgbsinterval

e Stgrre end/mindre end -
Mulighed for at opsaette et filter, s3 bilagslisten kun indeholder bilag stgrre eller mindre end
et givent belgb.

Du kan se eksempler p& metoder og kombinationsmuligheder pa de efterfalgende sider.
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Sortering
Der er mulighed for at fa kolonnerne i bilagslisten sorteret i stigende eller faldende orden. Det-
te gores ved at trykke pa overskriften pd kolonnerne i listen.

Den lille pil ved siden af kolonneoverskriften viser, at det er denne kolonne, bilagslisten er sor-
teret efter, og retningen pa pilen viser den raekkefglge, som listen er sorteret i - stigende eller
faldende. I dette eksempel er listen sorteret efter kreditornummer i stigende raekkefglge.

KMD  veikommen sofie sensen Himlp Noter Personaliser Log af

M Bilagsbehandling

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret om posteringsbilag | Bilagsforesporasel | Kontrolcenter | Plan

[N

1>

Vis: * Nye bilag og bilag under behandling  ~
Bilagstype: * Ale v

Arbeide pa: * Alle bilag v
Kreditor: & @
EAN Nr G 2

Begreens antal il: * 1000

['sog | [Rya]

Mew: * Mitbedste view

Behand! || Kitter || Videresend || Reserver || Lexg fibage | | Stedfortreder | | | |

7] Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst | Krediomr. = | Krediomawn Fakiuranr. Reference. Belob Dok Kom. EAN nr/Tekst Egne Refnawn Note / Emne

Fjern udseitelse

@@ 02032019 Behandlfakiura/kredimota 28629680 Bonnier Publications Intemational ~ 277270726207728 14390 @ [0 5790002130700 &  UllaPetersen Faktura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867564 2019 fra Bonnier Publications Internati
@@ 02032019 Behandlfakura/kredinota Bonnier Publicaions Intemational ~ 277270726207728 1439 @ [ 5790002130502 Ulla Petersen Faktura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867543 2019 fra Bonnier Publications Internai
@ 02032019  Behandlfakura /kredimota Bonnier Publicaions Intemational ~ 277270726207728 1439 @ [0 5790002130472 Ulla Petersen Faktura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867539 2019 fra Bonnier Publications Internati
. @ 03032019  Behandlfakura/kvedimota 86045214  Bissen EFAK2_1004 178125 @[3 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura EFAK2 1004 Metie Jorgensen 5105867590 2019 fra Bissen
@B 03032019  Behandlfakura/kredinota Bissen EFAK2_1001 178125 @ [0 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura EFAK2_1001 Metie Jargensen 5105867589 2019 fra Bissen
@B 03032019  Behandlfakura/kredinota Bissen EFAK2_1002 178125 0 [ 5790002130472 Mete Jorgensen  Faktura EFAK2_1002 Mete Jargensen 5105867588 2019 fra Bissen
@@ 03032019  Behandlfakura/kredinota Bissen EFAK2_1003 178125 @ [0 5790002130472 Mette Jorgensen  Faktura EFAK2 1003 Mette Jorgensen 5105867587 2019 fra Bissen
B 03032019  Behandlfakura/kvedinota Bissen EFAK2_1000 178125 @ [ 5790002130472 Mette Jorgensen  Faktura EFAK2_1000 Metie Jorgensen 5105867586 2019 fra Bissen
@@ 21032019  Behandlfakura/lredimota 86561212 Coop Danmark 207100000059165 411888 @  [1 5790002130700 A&  Metie Jorgensen ~Fakiura 207100000059165 Mette Jorgensen 5105867288 2019 fra Coop Danmark
@ 21032019 Behandlfakiura/kredinota Coop Danmark 207100000059165 411888 @ [0 5790002130502 Mette J Fakiura 20 Mette J 5105867267 2019 fra Coop Danmark
@@ 21032019  Behandlfakura/kredinota Coop Danmark 207100000059165 411888 @[3 5790002130472 Mette J Faktura 20 Mette J 5105867265 2019 fra Coop Danmark v
@@ 20032019 Behandlfakura/kedimota 86561913 Netio 3817765 11240 @ [} 5790002130700 &  Hans Thomasen Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105867334 2019 fra Netto
< >
< ‘ : >
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GENNEMGANG AF FILTRERINGSMETODER

Tryk pa ikonet ¥ gverst til hgjre pa skeermbilledet.

KMD  veikommen sofie sensen Hizlp Noter Personaliser Loq af
Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbiag | Bilagsforesporgsel | Kontrolcenter | Flan
o M

¥

.

Vis: * Nye bilag og bilag under behandling  ~
Bilagstype: * Ale ™

Abejde pi: * Alle bilag v
Kreditor: & @
EAN Nr. I

Begrens antal il: * 100

s ]

View:  Mitbedste view

v Behand || Kitter || Videresend || Resenver || Leog iibage | | | Note || Udskiv || Udseet || Fer udsceiiclse | Slet || Stedfortrander | |

1) Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst = Krediomr. Kreditornavn FakuranrReference.  Belob Dok. Kom. EANnrTekst  Egne Refnawn Note / Emne

v )
@ 03032019  Behandlfakiura/kredimota 86045214 Bissen EFAK2_1004. 178125 @ [0 5790002130472 Mette J Fakiura EFAK2_1004 Vete Jq 2019 fra Bissen
@ 03032019  Behandliakura/kvedinota 86045214 Bissen EFAK2_1001 178125 @ [0 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura EFAK2_1001 Metie Jorgensen 5105867589 2019 fra Bissen
@@ 03032019  Behandlfakiura/lvedinota 86045214  Bissen EFAK2_1002 178125 @ [0 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura EFAK2_1002 Metie Jorgensen 5105867588 2019 fra Bissen

Der dbnes nu en ny raekke lige under kolonneoverskrifterne. Det er i denne linje, du kan saette
dit filter ind (dine sggekriterier). Det er muligt at szette et filter pd alle hvide felter.

Specifik sggning

Denne metode benyttes hvis du vil sgge efter et specifikt belgb, et specifikt EAN NR. eller en
forfaldsdato. Hvis ikke du kender det ngjagtige belgb m.m. sd benyttes én af de efterfslgende
filtreringsmetoder.

I dette eksempel skal der findes et bilag p& 3.075,16 kr.

Belgbet indtastes i det hvide felt i belgbskolonnen og der trykkes pa tasten enter.

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret ingsbilag | B |

Velkommen Sofi e Jensen Hizlp Noter Personaliser Log af

| Plan

[ RERE

¥
”

?

vis: * Nye bilag og bilag under behandiing

Bilagstype: * Ale v

Abeide pa: * Ale bilag -

Kreditor. o ®

EAN N [l
1000

Begreens antal il: *
-

Mew:  * Mitbedste view

~ [|{ opdater || Behandi || kviter || vVideresend || Resenver || Leg tibage ||| Note || udskin || udset || Fem udsoteise || siet || stedortreder ||

7| Fofald Forfaldsdato  Opgaveiekst *  Krediomr.  Krediomavn Fakiuran Reference Belob Dok  Kom. EAN nr/Tekst Egne  Refnawm Note /Emne
v
B3 19032019 Behandl faktura / kiedinota 86563614  KontorogPapir 857880 307516 0 O 5790002130700 8 ANNHANSEN  Fakiura 857880 ANN HANSEN 5105867380 2019 fra Kontor og Papir
@ 19032019 Behandl faklura / kiedinota 86563614  KontorogPapir 857880 307516 0 O 5790002130502 ANNHANSEN  Fakiura 857880 ANN HANSEN 5105867361 2019 fra Kontor og Papir
@ 19032019 Behandl fakiura / kiediinota 86563614  KontorogPapir 857880 307546 () [ 5790002130472 ANNHANSEN  Fakiura 857880 ANN HANSEN 5105867358 2019 fra Konlor og Papir

Resultatet af sggningen er, at bilagslisten nu viser alle bilag, hvor belgbet er pa 3.075,16 kr.

Side 15
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Denne metode kan du benytte, pa alle kolonner hvis du kender det specifikke belgb, EAN nr.,
kreditornummer osv.

Vaer opmaerksom pd, at EAN nr. ikke aendres i kolonnen EAN nr./Tekst, ndr der videresendes.
Dette betyder, at andre kan have videresendt en faktura til dig, fordi den er kommet ind p§
deres EAN nr. I din indbakke, vil dit EAN nr. aldrig vises p8 disse faktuaer i naevnte kolonne.
Det er altid det EAN nr. fakturaen er fremsendt til, der vises i denne kolonne.

Du kan til gengeeld udsgge det i Aktuel EAN nr., hvor EAN nr. skiftes til det EAN nr. fakturaen
fremsendes til.

Du kan ophaeve filtret igen ved at slette din indtastning og trykke pa enter. Hvis du er faerdig
med at benytte filterfunktionen, kan du trykke pa ikonet ¥ og filtreringslinjen forsvinder.

Generisk filtrering
Med denne metode har du mulighed for at udfgre en ‘bredere’ sggning. Hvis du f.eks. vil sgge
pa en kreditor, og kun har kreditorens navn, kan du bruge funktionaliteten med at saette en *
foran og bagved teksten.

I dette eksempel skal der findes en kreditor via navnet ‘Bonnier Publications International’.
Kreditorens navn indtastes i det hvide felt i kolonnen Kreditornavn’. Der indtastes med en *

fgr og en * efter en del af navnet. Denne kombination sikrer at kreditornavne, der evt. er op-
rettet med et A/S fgr selve kreditornavnet, ogsa bliver medtaget i udsggningen.

Hizlp Noter Personaliser Log af

W Bilagsbehandiing || Mine Genveie

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforespergsel | Kontrolcenter | Plan

[=r R

¥

1>

Bilag (25)

Skjul kriterier

Vis: * Nye bilag og bilag under behandiing
Bilagstype: * Ale v

Arbejde pa: * Alle bilag .
Kreditor: 2 ®
EAN Nr SIS
Begreens antal il: ¥ | 1000

Sog | Ryd
Mew: * Mitbedsteview v || | Opdater || Behandl || Kuitier

7 Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst = Kreditomr

N

Udskiv || Udset || Fem udsetelse || Stet |[ Stedorteder | | [ Eksport, &l

FakiuranrReference.  Belob Dok, Kom. EANni/Tekst  Egne Refnawn Note /Emne

o || Leeg tibage [|{ Note

al 277270726207728 14390 @ [0 5790002130700 &  UllaPetersen  Fakura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867564 2019 fra Bonnier
277270726207728 14390 @ [0 5790002130502 Ulla Petersen  Fakiura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867543 2019 fra Bonnier
O 5790002130472 Ulla Petersen  Fakiura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867539 2019 fra Bonnier

02032019 Behandlfakiura/lvedimota 28629680

cations Intemationa

@ed

02032019 Behandlfakiura/lvedimota 28629680 Bon
02032019  Behandlfakiura /kredimota 26629680 ~ Bonnier Publications Intemational ~ 277270726207728 14390 )

Bilagslisten viser nu alle bilag, hvor kreditornavnet indeholder bogstaverne 'bonn’.

Filtrering med * kan bruges pa alle kolonner. Hvis du f.eks. kun vil se bilag, med et bestemt
referencenavn, kan du szette filter pa den kolonne.
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® Bilagsbehandling

Bilag (25)
Skjul kiterier
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Hiz=lp Noter Personaliser Log af

[N F R

A

Vis: * Nye bilag og bilag under behandiing
Bilagstype: * Alle v
Aebeide p * Ale bilag v
Keeditor: S
EANNr- o 2
Begreens antal - * 1000
Sog || Ryd
View: - Mitbedsteview v | Benanal || Kviter || videresend | Reserver || Leeg tibage ||| Note || usskiv [| udset || Fem vaswtteise || siet |[ stedfortroder | |
T Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst = Krediomr.  Krediornawn Fakiuranr/Reference. Belob Dok Kom. EANnr/Tekst Egne  Refnam Note / Emne o
:
@ 03032019 Behandifakura /kredimota 86045214  Bissen EFAK2_1004 17815 @ [0 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura EFAK?_1004 Mete Jorgensen 5105867590 2019 fra Bissen
@@ 03032019 Behandfakura /kedimota 86045214  Bissen EFAK2_1001 178128 @ [0 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura EFAK?_1001 Metie Jorgensen 6105867689 2019 fa Bissen
@ 03032019 Behandfakdura [krediimota 86045214  Bissen EFAK2_1002 178125 @ [) 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura EFAKD_1002 Mete Jorgensen 6105867588 2019 fa Bissen
@ 03032019 Behandfakura [kredimota 86045214 Bissen EFAK2_1003 178125 @ [0 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura EFAK2_1003 Mete Jorgensen 5105867587 2019 fra Bissen
@@ 03032019 Behandfakura [kredimota 86045214  Bissen EFAK2_1000 178125 @ [0 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura EFAK?_1000 Mete Jorgensen 5105867586 2019 fa Bissen
@ 21032019 Behandifakiura /kredimola 86561212 CoopDanmark  207100000059165 41188 @ [0 5790002130700 &  MetieJorgensen  Fakiura 207100000059165 Metie Jorgensen 5105867288 2019 fra Coop Danmark
@ 21032019 Behandfakura /kredimota 86561212  CoopDanmark  207100000059165 41188 @ [ 5790002130502 Vet J Faktura 20 Mette J 5105867267 2019 fra Coop Danmark
@ 21032019 Behandifakura /kredimota 86561212  CoopDanmark  207100000059165 411888 @ [0 5790002130472 Mete J Fakiura 20 Metie J 5105867265 2019 fra Coop Danmark

Du kan ophaeve filtret igen ved at slette din indtastning og trykke p& enter. Hvis du er feerdig

¥

med at benytte filterfunktionen, behgver du ikke slette, sd trykker du blot pd knappen .

Filtrering pa interval
Du har mulighed for at opsaette et filter pad din bilagsliste,
belgbsinterval.

I dette eksempel vil vi kun have vist de bilag, der ligger i
2.000,00 kr.

I kolonnen 'Belgb’ indtastes intervallet 1000-2000 og der

KM

Velkommen Sofie Jensen

Vis: * Nye bilag og bilag under behandling  ~

Bilagstype: * Ale v

bejde p: * Alle bilag v

Kreditor: I ®

EAN Nr o »
1000

Begraens antal il *

[sog | [Rya]

Miew: * Mitbedste view

| Behandl || viter |[ videresend

Reserver || Leg fibage ||| Note || Udskriv || Udseot || Fem udseotteise || Stet |[ tedfortreder | |

ud fra et givet interval - f.eks. et

belgbsintervallet 1.000,00 kr. -

trykkes pa tasten enter.

Hizlp Neter Personaliser Log af

[0

] Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst = Krediomr. Kreditornavn Fakiuranr. Reference Belob Dok Kom. EANni/Tekst  Egne Refnam Note / Emne
\
@ 03032019 Behandifakuira/kedinota 86045214  Bissen EFAK2_1004 178125 @ [ 5790002130472 Metee Jorgensen  Fakiura EFAK2_1004 Mette Jorgensen 5105867590 2019 fra Bissen N
@ 03032019 Behandlfakiira/kedinota 86045214  Bissen EFAK2_1001 178125 @ O 5790002130472 Metee Jorgensen  Fakiura EFAK2_1001 Mette Jorgensen 5105867589 2019 fra Bissen
@ 03032019 Behandifakiira/kedinota 86045214  Bissen EFAC2_1002 178125 § [ 5790002130472 Metie Jorgensen  Fakiura EFAK2_1002 Metie Jorgensen 5105867588 2019 fra Bissen
@ 03032019  Behandlfakira/loedinota 36045214  Bissen EFAQ_1003 178125 @ [0 5790002130472 Metie Jorgensen  Fakura EFAK2_1003 Metie Jorgensen 5105867587 2019 fra Bissen
@ 03032019 Behandliakura/kedinota 86045214 Bissen EFAK2_1000 178125 @ [0 5790002130472 Metee Jorgensen  Fakiura EFAK2_1000 Mette Jorgensen 5105867586 2019 fra Bissen
@ 20032019  Behandlfakura/kedimota 92986314  Sodialpadagogisk Forlag AS 345158 126625 [ 5790002130700 &  SorenThomasen Fakiura 345158 Seren Thomasen 5105867475 2019 fra Forlag A'S
@@ 20032019  Behandifakura /kvedinota 92986314  Sodcialpadagogisk Forlag AS 345158 126625 @ [0 5790002130502 Soren Thomasen  Faktura 345158 Soren Thomasen 5105867451 2019 fia Forlag AIS
@@ 20032019  Behandlfakiura/kedinota 92986314  Socialpadagogisk Forlag S 345158 126625 @ [ 5790002130472 Soren Thomasen  Faklura 345158 Soren Thomasen 5105867449 2019 fia Forlag AS
v
< | >

Bilagslisten viser nu alle bilag, hvor belgbet ligger mellem
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Du kan ophaeve filtret igen ved at slette din indtastning og trykke p& enter. Hvis du er feerdig
med at benytte filterfunktionen, behgver du ikke slette, s8 trykker du blot pd knappen ¥

Stgrre end/mindre end

Du har mulighed for at benytte funktionaliteten stgrre end/mindre end som filter p& bilagsli-
sten. Dette vil isaer vaere anvendelig pa belgbskolonnen og pa forfaldsdato.

I dette eksempel skal der vises bilag, hvor belgbet er stgrre end 1.500,00 kr.

I kolonnen ‘Belgb’ indtastes >1500 og der trykkes pa tasten enter.

KMD  veikommen sofie sensen Hizlp Noter Personaliser Log af

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforesporgsel | Kontrolcenter | Plan

& @ 5]
A

Vis: ® Nye bilag og bilag under behandiing

¥

Bilagstype: * Ale "
febejde pa: * Al bilag -
Kreditor: SIS
EANNr: a3 &
Begreens antal il: * 1000

sog || Ryd

View:  * Mitbedste view v || | Opdater || Benandl || 1 Vid 3 || Reseer || Leeg tibage ||| Note || udsiriv || udseet || Ferm udswtieise || stet || stedtortresder | |
T Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst = Kreditornr.  Kreditornavn Fakiuranr. Reference. Belob Dok Kom. EAN nrfekst Egne  Refnavn Note / Emne
v
& 03032019 Behandifoka/kedimola 86045214  Bissen EFA2_1004 178125 0 [ 5790002130472 Mette Jorgensen  Faktura EFAK2_1004 Mete Jorgensen 5105867590 2019 fra Bissen
@ 03032019  Behandlfaka/kedimola 86045214  Bissen EFA2_1001 178126 @ [ 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura EFAK2_1001 Metie Jorgensen 5105867539 2019 fra Bissen B
& 03032019  Behandlfakiia /kredimota 86045214 Bissen EFA2_1002 178125 0 [0 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura EFAK2_1002 Metie Jorgensen 5105867588 2019 fra Bissen
@ 03032019 86045214  Bissen EFAC2_1003 178125 @ [ 5790002130472 Mette Jorgensen
& 03032019 86045214  Bissen EFAC2_1000 178125 @ [ 5790002130472 Mette Jorgensen
& 19032019 86563614  Kontorog Papir 857880 307516 @ [0 5790002130700 &  ANNHANSEN Fakiura 857880 ANN HANSEN 5105867380 2019 fia Konior og Papit
& 19032019 86563614  Kontorog Papir 857880 307516 @ [0 5790002130502 ANN HANSEN Fakiura 857880 ANN HANSEN 6105867361 2019 fra Konior og Papi
& 19032019 86563614  Kontorog Papir 857880 307516 @ [ 5790002130472 ANN HANSEN Fakiura 857880 ANN HANSEN 6105867358 2019 fra Konior og Papis
& 21032019 86561212 CoopDanmark  207100000059165 411888 @ [ 5790002130700 &  Mette Jorgensen  Fakiura 207100000059165 Metie J 5105867288 2019 fra Coop Danmark
& 21032019 86561212  CoopDanmark  207100000059165 411888 @ O 5790002130502 Mette Jorgensen  Faktura 207100000059165 Mette Jorgensen 5105867267 2019 fra Coop Danmark
& 21032019  Behandifakia/kredimota 86561212 CoopDanmark 2071000005916 4mess @ [0 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura 2071000059165 Mette Jorgensen 5105867265 2019 fra Coop Danmark

Bilagslisten viser nu alle bilag, hvor belgbet er stgrre end 1.500,00 kr.

Det er ogsa muligt at filtrere pa en kombination af stgrre end og mindre end. Et eksempel kan
vaere >10.000,00;<100,00. De to filtreringer adskilles med et ’;'. I eksemplet vil bilag med
belgb over 10.000 bliver vist og belgb under 100 blive vist. Dermed vil belgb mellem 9.999 og
101 ikke blive vist.

Du kan ophaeve filtret igen ved at slette din indtastning og trykke p& enter. Hvis du er feerdig
med at benytte filterfunktionen, behgver du ikke slette, sa trykker du blot pd knappen ¥

Kombination af filtreringsmetoder
Du har mulighed for at kombinere alle ovenstdende metoder.

I dette eksempel skal der vises bilag med referencenavn ‘Mette Jgrgensen’ og EAN nr.
’5790002130502". Vi har udfyldt sggekriterierne som vist pa skaermbilledet.
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KMD  vekommen sofie Jensen

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret ingsbi i | Plan
[ERERER
P e
is: * Nye bilag og bilag under behandling  + 4
Bilagstype: * Alle 2 -
Abeide pa: * Ale bilag v
Keeditor: | &
EANNr (SN
Begreens antal fil: * 1000
(s [Ryd
Mew: *Mitbedsteview v | | | Opdater || Benand || Kiter || Videresend Leeg tibage ||| Note || udstaiv || Udseet || Fiem udsesttelse || Stet || stedfortreeder [ Exsport,,| B = |
77 Fofald  Foraldsdato  Opgavetekst *  Kediomr.  Kredi Fakuranr/Reference. Belob Dok Kom. EANnr/Tekst Egne  Refnavn Note / Emne
T | |579uuuz1susuz | IMeﬁeJ‘ |
@ 21032019 Behandifakira/kiedinoa 86561212  CoopDanmark  207100000059165 411888 @ [ 5790002130502 Mette Jorgensen  Fakiura 20 Vetie J 5105867267 2019 fra Coop Danmark
v
< >

Bilagslisten indeholder nu kun de bilag, der opfylder de 2 kriterier. I dette tilfaelde er der kun 1
bilag, der ggr det.

Du kan ophaeve filtret igen ved at slette dine indtastninger og trykke pa enter. Hvis du er fzer-
dig med at benytte filterfunktionen, behgver du ikke slette, sa trykker du blot p& knappen
W

Sammenteelling
Du har mulighed for at fa lavet sammenteellinger i din indbakke. Det er ogsa muligt at kunne
se hvor mange bilag man har liggende i forskellige kategorier pa baggrund af din sortering.

I bilagsindbakken skal du hgjreklikke pd et vilkarligt bilag og vaelge ‘Brugerindstillinger’.
Brugerindstillinger
Vis hurtighjselp

Mere felthja=ip...
Teknisk hjsip...

Herunder skal du veelge fanen '‘Beregning’. Under '‘Beregning’ har du mulighed for at vaelge
hvordan din sammentaelling skal se ud i bilagsindbakken.
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Brugerindstillinger Ox

Kolonneselektion Sortering Filter

Te=l tabelentries
Vis beregninger ved tabelbegyndelse

Kolonner  Beregning

Belab Ingen

Vis mellemresultater for sorterede kolonner | UNdiagelse
Komprimer mellemresultater

Kolonner  Beregning

Beleb Total v

Veelges Total’ , vil din indbakke f& en total sammentaelling.

View: [Standardview] v | | Opdater || Behandl || Kuiter || Videresend || Reserver || Legtibace || Fiem udsastielse || ||| & Fastles view || Exsport,

T Forfald Forfaldsdato Opgavetekst Kreditornavn = Fakiuranr./Reference. Beleb Dok Kom. EAN nr./Tekst Egne  Refnawn

. B 31.01.2020 Behandl faktura / kreditnota Bonnier Publications International 277270726207728 143,90 i) O 5790002130694 A Ulla Petersen
B 19.02.2020 Behandl fakfura / kreditnota Coop Danmark 207100000059165 ) il (] 5790002130694 2 Mette Jorgensen
B 19.02.2020 Behandl fakfura / kreditnota Kontor og Papir 856477 89,40 il (] 5790002130694 & Permille Hansen
] 21.02.2020 Behandl fakiura / kreditnota 857880 3.075,16 i O 5790002130694 A ANN HANSEN
] 20.02.2020 Behandl faktura / kreditnota Netto 3817765 112,40 0 O 5790002130694 J: Hans Thomasen
B 20022020 Behandl faktura / kreditnota Forlag A/S 345158 1.266,25 i) (] 5790002130694 & Soren Thomasen
& 21.02.2020 Behandl fakfura / kreditnota Telenor 59740781 75,00 il (] 5790002130694 2 Soren Pelersen

8.280,99

Det er muligt at afkrydse nedenstdende felter og vaelge hvordan indbakken skal sammenteelles
og hvordan den bliver vist.

Brugerindstillinger Ox

Kolonneselektion Sortering Filter

Teel tabelentries
Vis beregninger ved tabelbegyndelse

Kolonner  Beregning
Belab Total w

Vis mellemresultater for sorterede kolonner | Undiageise
Komprimer mellemresultater

cam ook | stna |
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FUNKTIONSKNAPPER

View og Feelles view
Disse knapper er beskrevet under vejledningen ‘Generelle funktioner’.

Opdater

KMD  veikommen sofie sensen Himlp Noter Personsliser Loaaf

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforesporgsel | Kontrolcenter | Plan

@@ e ©
»
.
i

vis: * Nye bilag og bilag under behandling
Bilagstype: * Ale .

Abede pi: * Alle bilag v
Kreditor: 5| &
EAN NI S
Begraens antal fil: * 1000

Sog
[ msesseven ,—\Kw..e, [ Videresend || Resener | Lizg age | Note || Uasici || Udseet || e udscettse | Stet || Sedtoriceder | Biport. | (v

Kreditomr.  Kreditornavn Fakiuranr Reference. Belob Dok Kom EANnrTekst  Egne Refnam Note / Emne

't Forald | Forfaldsdalo | Opgavetekst i
B @ 21032019 Behandiiskura/kedinola 86561212 Coop Danmark 207100000059165 411888 @ [ 5730002130502 Metie Jorgensen  Fakiura 207100000059165 Metie Jorgensen 5105867267 2019 fra Goop Danmark

@ 20032019  Behandifakura /loedinota 86561913  Netio 3817765 1240 @ [ 5790002130502 Hans Thomasen  Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105867312 2019 ra Netto

@ 20032019  Behandlfakiira /iredinota 86561913  Netto 3817765 11240 0 [ 5750002130472 Hans Thomasen  Fakiura 3617765 Hans Thomasen 5105867313 2019 fra Netto

Knappen ‘Opdater’ opdaterer din bilagsliste. Dvs. at bilag som du allerede har behandlet eller
slettet bliver fjernet fra listen. Nye bilag bliver tilfgjet og eksisterende bilag bliver opdateret
med de seneste a&ndringer.

I dette eksempel er der 2 fakturaer fra Coop Danmark pa bilagslisten. Den ene faktura er net-
op blevet bogfgrt, men bilaget findes stadig p& bilagsoversigten.

KMD  veiomm en Sofie sensen Mielp MNoter Personsliser Lo af

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret

I Ki | Plan

[ERr R

¥

v
1>

Vis: ® Nye bilag og bilag under behandling v
Bilagsype: * Ale ~

Arbeide pé: * Alle bilag

Kreditor: U4
EAN N 7 =»

Begreens antal il: * 1000

59
Miews | - Mitbedsteview v ||| Opdater || Benanal || kitter || Videresend || Reserver || Lecg tibage ||| Note || udskiv || udseet || Fiem udseetitse || it || stediortreder |

) Forfald  Forfaldsdato Opgavetekst Kreditornr. Kreditomawn =  Fakwranr/Reference. Belob Dok Kom. EAN nr/Tekst Egne Refnawm Note/Emne

¥ “coop?
@ 21.03.2019 Behandl fakiura /kreditnota 86561212 Coop Danmark 207100000059165 411888 [] D 5790002130472 Mette J Faktura 20 Mette Jorgensen 5105867265 2019 fra Coop Danmark
@ 21032019 BehandI fakiura / kreditnota 86561212 207100000059165 411888 a D 5790002130502 Mette Ji Fakiura 20° Mette Jorgensen 5105 2019 fra Coop Danmark

Bilaget kan ikke lsengere behandles. Hvis du forsgger at trykke ‘Behandl’ pa bilaget, vil du fa
denne meddelelse.
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Advarsel |

vl Bilaget erallerede behandlet. Ga filbage til indbakken og vazlg
opdater

| Tilbage til bilagsindbakken

Du kan valge at arbejde videre med det naeste bilag, men hvis du gerne vil have det bilag,
som du lige har behandlet, til at forsvinde fra listen, kan du opdatere denne.

Ved tryk p& knappen ‘Opdater’ fiernes bilaget fra bilagslisten, og der er nu kun 1 bilag tilbage
fra Coop Danmark.

KMD  veikommen sofie sensen Hizlp Noter Personaliser Log af

T

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret ingsbilag | B | K | Plan

[ERFIRCs
]

Vis: * Nye bilag og bilag under behandiing
Bilagstype: * Ale v

Arbejde pa: * Alle bilag .
Kreditor I
EANNI: & ®
Begreens antal til: * 1000

[s0g || Rd |
View: * Mtbedsteview v || Behandl || Kviter | Videresend || Reserver || Lexg ibage | | | Note || Udskriv || Udsaet || Fern udsetolse | Slet || Stedorrzeder | |

i) Forfald  Forfaldsdato  Opgavetekst *  Kreditomr  Kreditomavn Fakturanr/Reference. Beleb Dok  Kom EAN nr/Tekst Egne Refnan Note / Emne:
€ “coop*
. @ 21032019 Behandifakiura /kredinota 86561212  CoopDanmark  207100000059165 411888 O 5790002130502 Mette J. Faktura 20 Metie J 5105 2019 fra Coop Danmark

Behandl

= ) e

®

~

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret | Plan

@ @ e
»

(o

Vis: ® Nye bilag 0g bilag under behandiing
Bilagstype: * Alle. -

Arbejde pa: * Alle bilag

Kredtor g
EAN NI 72
Begrans antal til * 500

|wew witvedsteview v || | opaater |[Behanat ] ktter || videresend || resorer || tmgtibae || [ wote || weston || vasat | Fiem udsmtoie | siet || stectorrmger || ]

) Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst Kreditomr. ~ Kreditornavn Fakturanr /Reference. Beleb Dok Kom. EAN nr/Tekst Egne Refnavn Note /Emne -
@ 20032019  Godkendfakiura/lredinota 86561913  Nefto 3817765 11240 @ [ 5790002130700 Hans Thomasen  Skal undersages. Faktura 3317765 Hans Thomasen Nett
@ 21032019 Godkend fakiura/kiediinota 86561212 Coop Danmark 207100000059165 411888 ) [ 5790002130472 Vette Godkend Faktura ) 5105867033 f1a
@ 03032019 Behandifakual/icedinola 86045214  Bissen EFAK2_1004 178125 0 O 5790002130472 Mette Jorgensen  Faklura EFAK2 1004 Mette Jorgensen 5105868597 2019 fra Bissen
@ 03032019  Behandi@kura/icedinola 86045214  Bissen EFAK2_1001 173125 0 O 5790002130472 Mette Jorgensen  Faklura EFAK2 1001 Mette Jorgensen 5105868506 2019 fra Bissen

Knappen | Benanal | giver dig mulighed for at massebehandle bilag. Dvs. du far mulighed for at

&bne flere bilag i samme arbejdsgang, og du undgar at skulle returnere til Bilagsindbakken for

at veelge et nyt bilag, hver gang du er faerdig med at behandle et bilag.

Funktionaliteten fungerer for bilagstyperne faktura, kreditnota, udgifts- og omposteringsbilag.
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Du kan markere flere bilag pa én gang ved at holde Ctrl-tasten nede pa dit tastatur, hvorefter
du klikker i den gra firkant ud for hver bilagslinje, som du vil behandle.

en Hizlp Noter Personaliser Log af

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret | Plan

¥

A
oo | M

Vis: * Nye bilag og bilag under behanding  ~
Bilagstype: * Alle v

Ambejde pa: * Ale bilag v
Kreditor S
EANN S
Begreens antal ti: * 500

View: it bedsteview v | | Opdater |[ Behanal || Kuiter || Videresend || Reserver || Lo tibage | | | note |[ Udska || Udsat || Frem uaseetierse || siet || ]

) Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst = Kreditorr.  Kreditornavn Fakiuranr Reference. Belob Dok Kom. EANnr/Tekst Egne  Refnawn Note /Emne
<@ 20032019  Godkendfakdura/lvediinota 86561913  Nefto 3817765 11240 0 B 5790002130700 Hans Thomasen  Skal undersages inden Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105868002 fra Netto
<l 21.032019 Godkend fakiura / kreditnota ~ 86561212 Coop Danmark 207100000059165 411888 ] B 5790002130472 Mette Jergensen Godkend Faktura 207 100000059165 Mette J1 5105867933 fra Coop Danmark
< 03.032019 Behandl fakiura / kreditnota 86045214 Bissen EFAK2_1004 178125 0 (] 5790002130472 Mette Jergensen Eaktura EFAK2 1004 Mette Jorgensen 5105868597 2019 fra Bissen
< 03.032019 Behandi fakiura / kreditnota 86045214 Bissen EFAK2_1001 178125 0 (] 5790002130472 Mette Jargensen Faktura EFAK2 1001 Mette Jorgensen 5105868506 2019 fra Bissen
e 03.032019 Behandl faktura / kreditnota 86045214 Bissen EFAK2_1002 178125 0 (] 5790002130472 Mette Jorgensen Faktura EFAK2 1002 Mette Jorgensen 5105868595 2019 fra Bissen
@ 03032019  Behandiiakialkedinola 86045214  Bissen EFAK2_1003 178125 0 [ 5790002130472 Wette Jorgensen  Fakiura EFAK2 1003 Mette Jorgensen 5105868504 201 fa Bissen T
<@ 03032019  Behandifaktura/kreditnota 86045214  Bissen EFAK2_1000 178125 @ [ 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura EFAK2 1000 Mette Joraensen 5105868593 2019 fra Bissen
@@ 02032019  Behandlfakiua/lredinola 28629680  Bonmier Publications Infemalional  277270726207728 139 @ [0 5790002130700 &  UlaPelersen  Fakiura277270726207728 Ulla Petersen 51058685712019 fra Bonnier Publicalions International
€@ 02032019  Behandliakiua/lredinola 28629680  Bonmier Publications Infemalional  277270726207728 1300 0 B 5790002130502 UllaPetersen  Herkan du skrive en nole fldig sely
‘I <@ 02032019  Behandlfakia/lredinola 28629680  Bonmier Publications Intemational  277270726207728 130 0 [ 5790002130472 UllaPelersen  Faldura 277270726207728 Ulla Pelersen 5105868546 2019 fra Bonier Publicaions Intemtional

I dette eksempel har vi valgt at markere 7 bilag. Herefter klikkes pa knappen MI.

Det farste bilag abnes automatisk og nar du er faerdig med at behandle det - f.eks. ndr du har
godkendt det - lukker systemet vinduet/fanen og det naeste bilag, som du har valgt, 8bner au-
tomatisk.

Nar du er feerdig med at behandle alle bilagene, returnerer systemet automatisk til Bilagsind-
bakken. Bilagene vil stadig veere markeret. For at fjerne denne markering skal du opdatere din

bilagsindbakke ved at klikke pa knappen IMI.

i
OBS - du ma ikke lukke et bilag ved at klikke pa 'krydset’ . Dette vil stoppe massebe-
handlingen, og du vil returnere til Bilagsindbakken, men de resterende bilag vil blive reserveret
til dig (gren mand), og det er nu kun dig der kan se dem.

Kvitter

KMD  veikommen sofie sensen Mimlp Noter Personaliser Loaaf

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret om posteringsbilag | Bilagsforesporasel | Kontrolcenter | Plan

| o @
s: Nye bilag og bilag under behandling v :
Bilagstype: * Alle o
Aebejde pa: * Alle bilag ~ ‘
Kreditor: g
EANNK: =S
Begreens antal il: * 1000

S| 1
[M * Mitbedste view || | Opdater || Behanal |{Kuiter J Videresend || Reserver || Leg tibage | | | Note || Udsioiv || Udset || Ferm udswtelse | Siet || Stedfortreeder | | | Exsport,

7] Forfald Forfaldsdaio  Opgavelekst Kreditomr. ~ Kreditornavn Fakiuranr Reference. Belob Dok. Kom. EANni/Tekst  Egne Refnan Note / Emne

W @ 19032019 Behandifakura/ledinota 94156742 Telenor 59740781 7500 @ [ 5790002130502 &  Soren Petersen  Fakura 59740781 Seren Petersen 2019 fra Telenor
@ 20032019  Behandlifakiura /kredinota 92986314  Sodalpadagogisk Forlag A'S 345158, 126625 B 5790002130472 3  Seren Thomasen Fakiura 345158 Soren Thomasen 5105867449 2019 fra Forlag A'S
@ 20032019  Behandlfakiura /kredinota 92986314 345158 126625 @[3 5790002130502 Seren Thomasen  Fakiura 345158 Soren Thomasen 5105867451 2019 fra Forlag AS

Funktionen giver dig mulighed at kvittere (varemodtage) dine fakturaer/kreditnotaer.
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Der kan kun foretages én kvittering pr. bilag, og du har ikke mulighed for at annullere en kvit-
tering.

Du kvitterer for et bilag ved at klikke i den gra firkant til venstre pa linjen ud for det bilag, som
du vil kvittere for. Det er ikke muligt at kvittere for flere bilag ad gangen.

KMD  veikommen sofie sensen Himlp Noter Personsliser Loaaf

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforesporgsel | Kontrolcenter | Plan

&l [
i «
Indhold ~
« Bilagsindbakke Bi-y({8) ]
Mine Genveje Skiul kriterier
* Oprettelse af ompost... . Nye bil bil dor behandi
e oo Vis e bilag og bilag under behanding
= Oprettelse af udgift... Bilagstype: * Ale e
Abejde pd-* Ale bilag v
Kreditor [SUECd
EAN N & »
Begreens antal til: * 1000
(R |
View: Mitbedsteview v || | Opdater || Behanl | Kuiter )] witeresend || Resemer || Le=g ibage || | Note || astai || Uaseet || Flem uoscetise || Siet || Sectortesder | |
i) Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst = Kreditomr.  Kreditornavn Fakuranr /Reference. Belob Dok. Kom. EANnr/Tekst  Egne Refnawm Note /Emne
. & 21032019  Behandlickura/kredinola 8651212 Coop Danmark 207100000059165 411888 @ [ 5790002130502 Metie Jorgensen  Fakiura 20 Mete 5105867261
& 20032019  Behandlfakiura /kredinota 86561913 Netio 3817765 1240 @[3 5790002130502 Hans Thomasen  Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105867312 2019 fra
3 20.032019 Behandl fakiura / kreditnota 86561913  Netto 3817765 112,40 a [} 5790002130472 Hans Thomasen  Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105867313 2019 fra

Kyitter

Herefter klikker du pd knappen

Du far nu en kvittering gverst pa skeermbilledet, og knappen til kvittering bliver gratonet’, da
der som naevnt kun kan kvitteres for et bilag én gang.

Kvitteringen bliver registreret pa bilaget. Denne registrering kan du se ved at klikke pa ikonet

B som du finder i kolonnen ‘Kom.’

Ligeledes bliver der i kolonnen 'Kvit’ sat et flueben.

KMD  veikommen Sofie sensen Hizlp Noter Persomaliser Lof

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforespargsel | Kontrolcenter | Plan

B E

v ‘.
Indhold
= Bilagsindbakke

Mine Genveje

* Oprettelse af ompost...
* Sog andre bilag

* Oprettelse af udgift

* Bilagsindbakke

¥ Bilageter kvitteret

Bilag (3}

Skiul kriterier

Vis: * Nye bilag og bilag under behandling ~ ~
Bilagstype: * Ale -

Arbejde pa: * Ale bilag .
Kreditor. 86561212 IS
EAN Nr: & &
Begraens antal ti: * 500

Sog || Ryd
View: * Kvitter v | Opdater || Behanal H Kuiter || Videresend H Reserver H Leeg tilbage ‘ | Udskriv ‘ Fiem udsztielse \ Siet || Stedfortraoder | | | Exsport, | mm

T Forfald Forfaldsdato Opgavetekst Kvit Fakturanr /Refe Beleb  Dok. Kom. Reg dato EAN nr/Tekst
. fac) 2103.2019 Godkend faktura/ kreditnota v Coop Danmark 207100000059 165 31.012019 4.118,88 0 B 11.02.2019 5790002130472
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Videresend

KMD  vekommensofie sensen Hizlp Noter Personaliser Log af

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret i il | Bi | | Plan
o [

¥

Vis: ® Nye bilag og bilag under behandiing v ~

Bilagsype: * Ale v

Aebejde pa: * Alle bilag ]

Kreditor: [SU.4

EAN Nr:

Begreens antal il * | 1000

Lsag | [Rys|
[M * Mitbedste view | | | Opdater | Behand! || Kiiter || Videresond | Reserver || Lagtiibags | | | Note || dskeiv || udsaet || Fiem udseetelse | Siet || Stedfortreder | || Exsport,

] Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst Kreditomr. ~ Kreditornavn Fakiuran Reference. Bolob Dok. Kom. EANni/Tekst  Egne Refnan Note / Emne
P @ 19032019 Behandifakiua/redinota 94156742 Telenor 59740781 7500 @ [ 5790002130502 &  SorenPefersen  Fakiura 59740781 Soren Pefersen 2019 fra Telenor
@@ 20032019  Behandlfakiura/kedimota 92986314  Sodialpaedagogisk Forlag AS 345158 126625 B 5790002130472 &  Soren Thomasen Fakiura 34515! Thomasen 5105867449 2019 fra Forlag A'S
@ 20032019  Behandlfaklura /kwedinota 92986314 5158 126625 0 [0 5790002130502 Soren Thomasen  Fakiura 34515 Thomasen §1058674512019 fra Forlag AS

Funktionen M giver dig mulighed for at videresende ét eller flere bilag til en anden

medarbejder (naaste agent).
Du kan veelge at videresende et enkelt bilag - eller videresende flere bilag pa én gang.

Marker linjen med det bilag, du vil videresende ved at klikke i den gra firkant til venstre pa lin-
jen. Hvis du vil videresende flere bilag pa én gang, markeres linjerne ved at holde Ctrl-tasten
nede pa dit tastatur, inden du klikker i den gra firkant.

KMD  veikommen sofie Jensen Mizlp Noter Personaliser Log af
Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret ingsbilag | Bi | | Plan
[E NIRRT

¥

>

Vis: ® Nye bilag og bilag under behandiing  ~
Bilagstype: * Ale o

Arbejde pa: * Ale bilag v
Kreditor: 9 &
EAN Nr F »

Begreens antal il * | 1000

['sog | [y
Ve Witbedsteen |MW siter |[vidsresend || Resener || Lzg ioage | || Note || uaste [ vaseet || e uisestetse || stet || Stedtorreder || [ Brsport, |

i) Forfald  Forfaldsdato  Opgavetekst Kreditornr.  Kreditornavn Fakiuranr Reference. Belob Dok. Kom. EANni/Tekst  Egne Refnan Note / Emne L
21032019 Behandlfakiura /lvedimota 86561212  Coop Danmark 207100000059165 411888 5790002130502 Mette Jorgensen  Fakiura 207100000059165 Mette Jorgensen 5105867267 2019 fra Coop Danmark

i @ 20032019 Behandlfakiura /kredimota 86561913 Netto 3817765 11240 @ [0 5790002130502 Hans Thomasen  Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105867312 2019 fra Nefto
20032019 Behandlfakiura /ledinota 86561913 Netio 3817765 11240 @ [ 5790002130472 Hans Thomasen  Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105867313 2019 fra Netto
19032019 Behandlfakiura/kedinota 86563614  Kontorog Papir 857880 3075146 @ [ 5790002130472 ANN HANSEN Fakiura 857880 ANN HANSEN 5105867358 2019 fra Kontor og Papir

Nu &bnes der et nyt skeermbillede 'Videresend Faktura’, hvor du skal vaelge hvem bilagene skal
videresendes til.

Bilagene kan videresendes pa 3 forskellige metoder.

Der vil typisk veere en beslutning i din kommune om, hvilken metode der skal anvendes hos
jer.

Bilagene kan videresendes til fglgende:
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Nzeste agent Brugernavn pa den medarbejder, der skal modtage bilaget. Hvis du
kender brugernavnet, kan du indtaste dette. Det videresendte bilag
vil efterfglgende kun vaere synligt hos denne bruger.

Neeste org.enhed Nummer pa en organisationsenhed (Afdeling, bgrnehave, skole
osv.) der skal modtage bilaget. Bilaget vil vaere synligt hos de bru-
gere, der er autoriseret til at behandle bilag for organisationsenhe-
den.

Nzeste EAN nr. Et EAN-nr. Bilaget vil veere synligt hos de brugere, der er autoriseret
til at behandle bilag for dette EAN-nr.

Hvis du ikke kender medarbejderens brugernavn, nummeret pa organisationsenheden eller det
korrekte EAN-nr., kan du sgge dette frem via sggehjeelpen. Du kan se hvordan i vejledningen
‘Generelle funktioner’.

Nar du har valgt, hvem du vil videresende bilaget/bilagene til, skal du angive en arsag til at bi-
laget videresendes.

Videresend bilag x

Du videres ender 2 bilag
Valgte bilag vil blive videresendt fil:
* Nemste agent 930-523 [P
Nezste orgenhed

Naaste EAN nr.

Arsag til videresend:

\ﬁideresendes til kontering og godkendelse.

Bemeerk: Arsagen indseettes som kommentar pa alle bilag som videresendes! '

OK Annuller |

Bilagsindbakken opdateres automatisk, og du kan via kvitteringen se, at bilaget er videre-

sendt.
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Hizlp Noter Personaliser Log af

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforesporasel | Kontrolcenter | Plan
»

Bilagene er nu videresendt

Bilag (16)
Skjul kiterier

Vs * Nye bilag og bilag under behandling
Bilagstype: * Ale v

Acbejde pa: * Alle bilag M
Kreditor: a4
EAN Nr o &

Begraens antal fil: * 1000

View: Mitbedsteview | | | Opdater || Bohandl || Kiiter | Videresend || Reserver || L= tibage ||| Note || udskiv

fF) Forfald  Forfaldsdato  Opgavetekst = Krediomr.  Kreditornavn Fakiuranr Reference. Belob Dok Kom. EANni/Tekst  Egne Refnan
. B 20032019  Behandlfakura/kedimota 86561913 Nefto 3817765 11240 @ [ 5790002130472 Hans Thomasen
@@ 19032019  Behandlfakura/kedimota 86563614 Kontorog Papir 857880 307516 @ [0 5790002130472 ANN HANSEN

©KMD A/S
Alle rettigheder forbeholdes

Internal - KMD A/S

Bilagsprocesser
Vejledning Betalingsplan RI

Fern udseticlse || Stet || Stediortreeder | || Exsport.,

Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105867313 2019 fra Netio

Fakiura 857880 ANN HANSEN 5105867358 2019 fra Kontor g Papir
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Reserver

KMD  veikommen sofie sensen Himlp Neter Personaliser Log af

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforesporgsel | Kontrolcenter | Plan

R
:

Vis: * Nye bilag og bilag under behandiing  ~
Bilagstype: * Ale v

Abejde pa: * Alle bilag v
Kreditor: I ®
EAN Nr- 2 2

Begreens antal fil: * 1000

ESE
fwor: wivotserion | opaser |

Videresend - Leeg tibage ||/ N

[uasiew [ uasont || e uiseetse || ie | sidtoder ||| Ecaport, 5|

7] Forald Forfaldsdat  Opgavetekst = Kreditomr. Kreditornavn Fakturanr Reference. Belob Dok Kom. EANnrTekst  Egne Refnam Note / Emne [
. @ 21032019 Behandl fakiura / krediinota 86561212 Coop Danmark 207100000059 165 411888 ] [} 5790002130502 Mette Jorgensen Fakiura 20° Metie Ji 5105! 2019 fra Coop Danmark

@ 20032019 Behandl fakiura / krediinota 86561913  Netto 3817765 112 40 [] D 5790002130502 Hans Thomasen Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105867312 2019 fra Netto

@@ 20032019  Behandlfakiira /edinota 86561913  Netto 3817765 11240 0 [ 5790002130472 Hans Thomasen  Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105867313 2019 fia Netio

Funktionen _E5ENVET  giver dig mulighed for at reserver ét eller flere bilag til dig selv. Funktio-

nen er kun aktiv, hvis det markerede bilag ikke allerede er reserveret af dig.

Du kan vzlge at reservere ét bilag ad gangen eller markere og reservere flere bilag ad gan-
gen. Det gor du ved at holde Ctrl-tasten nede p& dit tastatur. Herefter klikker du i den gra fir-
kant til venstre pa linjen ud for de bilag, du gnsker at reservere.

I dette eksempel er der markeret 2 bilagslinjer. Nar linjerne er markeret, klikker du pa knap-

pen Reserver

KMD  veiommen sofie Jensen Himlp Noter Personaliser Loa af

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret om posteringsbilag | Bilagsforesporgsel | Kontrolcenter | Plan

y [ER TR

Bilag (18)
Skjul kiterier

1>

Vis: * Nye bilag og bilag under behandling  +
Bilagstype: * Ale o

Abeide pa: * Alle bilag -
Keeditor: & &
EANNI: g
Begraens antal fil: * 1000

Sog || Ryd

) Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst Kreditornr.  Kreditornavn = Fakiranr Reference. Belob Dok. Kom. EANnr/Tekst Egne Refnavn Note /Emne
a 19032019 Behand|fakiura / kredinota 94156742  Telenor 59740781 75,00 ] ] 5790002130502 Soren Petersen Fakiura 59740781 Seren Petersen 2019 fra Telenor

I @ 20032019 Behandlfakiura / lwedinota 92986314  Socialpzdagogisk Forlag A'S 345158 126625 ] a 5790002130472 ‘Seren Thomasen  Fakiura 345158 Seren Thomasen 5105867449 2019 fra Forlag A'S
a 20032019 Behandl faktura / kreditnota 92986314 345158 126625 [] [n} 5790002130502 Soren Thomasen  Fakiura 345158 S Thomasen 5105867451 2019 fra Forlag AS
& 20032019 Behandlfakura / kredinota 92986314 345158 126625 [] B 5790002130700 B Soren Thomasen  Fakiura 34515 Thomasen 5105867475 2019 fra Forlag AS
@ 20032019 Behand| fakiura / krediinota 86561913  Netto 3817765 112,40 [] D 5790002130502 Hans Thomasen Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105867312 2019 fra Netto
3 20032019 Behandl fakura / lwedinota 86561913 3817765 11240 [] 0o 5790002130472 Hans Thomasen Faktura 3817765 Hans Thomasen 5105867313 2019 fra Netto
@ 19.032019 Behandl faktura / kredinota =~ 86563614  Kontor og Papir 857880 3.075.16 [] D 5790002130472 ANN HANSEN Fakiura 857880 ANN HANSEN 5105867358 2019 fra Kontor og Papir

De valgte bilag er nu reserveret til dig, og er ikke laengere synlige i andre brugeres indbakke.
N&r du reserverer et bilag, bliver bilagslinjen markeret med symbolet & i kolonnen ‘Egne’.
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KMD  vekommen sofie sensen bizlp Noter Personaliser Loaaf

indbakke | Opret udgiftsbilag | Opret ingsbi i | Plan

SRR

.
Skjul kriterier

Vis: * Nye bilag og bilag under behandiing
Bilagstype: * Ale v

Abeide pa * Alle bilag v
Kreditor [
EANNr o ®

Begrasns antal til: * 1000

sog | (e

Mew: °Mitbedsteview v

Behandl || Kviter || Videresend || Resenver || Lezg iibage || | Note || Udskriv || Udseet || Fem udseetelse || Siet || Stedfortreeder | |

. EANni/Tekst | Egne |Refnavn Note /Emne

iF] Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst Kreditomr.  Kreditornavn = Fakuranr/Reference. Belob Dok. Kom.
B 19032019  Behandifakiura /lvedinota 94156742 Telenor 59740781 7500 @ [ 5790002130502 & [SorenPetersen  Fakiura 59740781 Soren Petersen 5105867497 2019 fra Telenor
@ 20032019  Behandifakiura /lwedinota 92986314  Socialpedagogisk Forlag A'S 345158 126625 ) [ 5790002130472 & |SerenThomasen Fakiura 345158 Soren Thomasen 5105867449 2019 fra Forlag A4S
B 20032019  Behandifakiura /lwediinota 92986314 345158 126625 @ [ 5790002130502 Soren Thomasen  Fakiura 345158 Soren Thomasen 5105867451 2019 fra Soci isk Forlag A'S

Hvis du gnsker at laegge bilaget tilbage i den falles indbakke, skal du anvende knappen

Laeq tilbage

. Funktionaliteten bliver gennemgaet i det efterfglgende afsnit.
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Laeg tilbage

KMD  veicommen sofie sensen Mimlp Noter Personaliser Loa af

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret om posteringsbilag | Bilagsforespergsel | Kontrolcenter | Flan

» FlEEE
Vis: * Nye bilag og bilag under behandling N
Bilagstype: * Ale v
Arbede pi: * Alle bilag - B
Kreditor: I
EAN Nr o »

Begraens antal fil: * 1000

[soo | e 1
[m “Witbedste view v | | Opdater || Behand! || Kiter || Videresend | ieserier [ gﬂbage” | | Note || udskiv || Udseet || Fem udseeiieise | Slet || Stedforrasder | | | Eksport,

fF) Forfald  Forfaldsdato  Opgavetekst Kreditomr.  Kreditornavn Fakiuranr Reference. Belob Dok. Kom. EANnr/Tekst  Egne Refnan Note / Emne
¥ & 19032019 Behandifakura/lvedinota 94156742 Telenor 59740781 7500 @ B 5790002130502 &  SorenPetersen  Fakiura 59740781 Seren Petersen 2019 fra Telenor

20032019 Behandlfakiura /lsediiota 92986314  Socialpedagogisk Forlag A4S 345158 126625 @ [ 5790002130472 8 Soren Thomasen Fakiura 345158 Soren Thomasen 5105867449 2019 fra Forlag AS

@ 20032019 Behandlfakura/kredimota 92986314 345158 126625 @ [ 5790002130502 Soren Thomasen  Fakiura 34515: Thomasen 5105867451 2019 fra Forlag S

Funktionen 2010308 o \n aktiv, hvis der er mulighed for at laegge bilaget tilbage, og
funktionen giver dig mulighed for at lzegge ét eller flere bilag tilbage.

Du kan veelge at laegge et enkelt bilag tilbage - eller lzegge flere bilag pa én gang.
Marker linjen med det bilag, du vil leegge tilbage ved at klikke i den gra firkant til venstre pa

linjen. Hvis du vil leegge flere bilag tilbage pa én gang, markeres linjerne ved at holde Ctrl-
tasten nede pd dit tastatur, inden du klikker i den gra firkant.

M htp://portalundenvisning km.dk/i/ portal - ¢ | searcha, P~
KMD Rolle... % |
5)SAP - HIELP TILKMD OP.. 5 aswiki [l mitkMD - AS Sales Intelig... [J] vagtplan 2019 € Bekendtgrelse om stats... ) Ser ~Bekendtgor... (] Vagtplan BR5 2018 [l mitkMD - Sder - Hiem || Alt +

KMD  veionmen sofie sensen Hizlp Noter Personaliser Loa af

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret om posteringsbilag | Bilagsforesporgsel | Kontrolcenter | Plan

b [ R
Vis: * Nye bilag og bilag under behandling  « ’
Bilagstype: * Alle -~
Abejde pa: * Alle bilag v )
Keeditor: & &

EAN Nr S
Begreens antal il: * 1000

[sog | [Ryd |
DB o< T Ooceor | corans | e | vtwesena ] Remr\m|\ng\mw\mmwm mETE

i) Forfald  Forfaldsdato  Opgavetekst Kreditomr.  Kreditornavn Fakiuranr Reference. Belob Dok. Kom. EANnr/Tekst  Egne Refnan Note / Emne
19032019  Behandlfakiura/kredinota 94156742 Telenor 59740781 7500 @ [ 5790002130502 A  SorenPetersen  Fakiura 59740781 Soren Petersen 2019 fra Telenor

i @ 20032019  Behandlfakura/kvedinota 92986314  Sodialpadagogisk Forlag AS 345158 126625 @ [ 5790002130472 B  Soren Thomasen Fakiura 345158 Soren Thomasen 5105867449 2019 fra Forlag AS
20032019 Behandlfakura/kvedimota 92986314 345158 126625 @[3 5790002130502 Soren Thomasen  Fakiura 34515: Thomasen 5105867451 2019 fra Forlag S

Nu klikker du p3 knappen _-®01I0308  pe yaigte bilag er nu lagt tilbage, og bilagene er nu
synlige for andre brugere. Samtidigt vil du i kolonnen "Egne” kunne se at symbolet & forsvin-
der. Symbolet forsvinder dog ikke, hvis bilaget er blevet videresendt til dig.

Det bliver logget i historikken, at du har lagt bilaget tilbage.
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Kommentarer X

Sofie Jensen (930-500 ) 07.022019 1322013 CET

Reserveret A
Sofie Jensen (930-500 ) 07.022019 14:38:55 CET
Lagtfilbage

v

Note

Bilagsindbakke | Opret udgifisbilag | Opret I Plan
©
»
~
Bilag (41) =
Vis: ® Nye bilag og bilag under behanding  ~
Bilagstype: * Alle v
Arbeide pé: * Alle bilag v
Kreditor: O ®
EANN o @
Begreens antal fil. * 500
View: it vedsteview ~ | | Opdater || Behandl || kuiter || v |[ g tibage Hleel Udskriv || Udseet || Flem udscelielse || Stet || Stediortraeder | | | Eksport, |
If) Forfald Forfaldsdato ~ Opgavetekst = Kreditornr.  Kreditomavn Fakturanr /Reference. Belob Dok  Kom. EAN nr/Tekst Egne  Refnawn Note /Emne. —
B & 2002019 codendmuralicedinota 86561913 Neto 3817765 11240 0 [E 5790002130700 Hans Thomasen  Godkend Faklura 3817765 Hans Thomasen 5105868002 fra Netto
@ 21032010  Godkendfakluralkiedinola 86561212  Coop Danmark 207100000059165 411888 0 By 5790002130472 Mette Jargensen  Godkend Faklura 207100000059165 Mette Jorensen 5105867933 fra Coop Danmark
& 03032019 86045214 Bissen EFAK2_1004 178125 0 [ 5790002130472 Mette Jorgensen
& 03032010 86045214 Bissen EFAK2_1001 178125 0 [0 5790002130472 Wette Jargensen L
@ 03032019  Behandifakura/kredinota 86045214  Bissen EFAK2_1002 178125 @ O 5790002130472 Netie Jorgensen

Funktionen giver dig mulighed for at skrive en note p& et bilag. Noten vil blive vist i kolonnen
‘Note/Emne’, og du "“overskriver” den tekst, der star i feltet.

Der kan kun skrives en note pd ét bilag ad gangen. Du skriver en note ved at klikke i den grd
firkant til venstre pa linjen ud for det bilag, som du vil skrive en note til.

Herefter klikker du p& knappen \M.

Nu 8bnes et nyt skaermbillede, hvori du kan skrive din note.

Note | Emne x

NP G odkend Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105868002 fra Netto X

Annuller

Teksten er markeret med blat. Hvis du starter med at skrive din tekst nu, slettes den eksiste-
rende tekst automatisk.

Hvis du gerne vil beholde den eksisterende tekst, men gerne vil have din egen tekstnote foran,
sa kan du klikke med ‘musen’ til venstre i feltet. Den bld8 markering forsvinder, og du kommer
nu ikke til at slette den eksisterende tekst.
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Det er mest hensigtsmaessigt at tilfgje tekst foran den eksisterende tekst, da den s vil vaere
synlig i din bilagsindbakke.

N&r du har skrevet din tekst - tryk s& pa knappen | Gem |

Hicslp Noter Personaliser Loaaf

e T e

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret | Plan

[N

¥

~
o

Vis: * Nye bilag og bilag under behandiing v
Bilagstype: * Alle v

Arbeide p& * Alle bilag

Kreditor S
EANNE: g @
Begraens antal ti: * 500

Viewtl wibodsieview » ||| Opdater | Borandl || iter || Vidresena || Resemer || Leeo beoe || Nt | Udstes | Udseet || Fem udsctelos || it | stodiorsader || Epot ]

T Forfald Forfaldsdato ~ Opgavetekst = Kreditornr.  Kreditornavn Fakturanr /Reference. Belab Dok  Kom. EAN nr./Tekst Egne  Refnan Note / Emne:
@ 20032019 Godkendfakura/kiedinola 86561913 Nefto 3817765 11240 0 [ 5790002130700 Hans Thomasen  Skal undersoges Faldur2 3817765 Hans Thomasen 5105858002 fa Neto |
@ 21052019 | Godkendfaura/igedinola | 86561212 | Coop Danmark 207100000059165 | atiees @ | B | 5790002130472 Wtle Godkend Fakiura 0 5105857933 ta Coop Danmark
=} 03.03.2019 Behandl fakiura / kreditnota 86045214 Bissen EFAK2_1004 178125 [l D 5790002130472 Mette Jargensen Faktura EFAK2 1004 Mette Jorgensen 5105868597 2019 fra Bissen

Hvis du videresender bilaget, vil din tekst forsvinde, og den originale tekst vil fremkomme til
modtageren. Noten forsvinder ligeledes, nar du godkender bilaget.

Udskriv

o P e

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret | Plan

¥

~

Vis: * Nye bilag g bilag under behanding  ~
Bilagstype: * Alle -

Ambejde pa: * Ale bilag .
Kreditor B
EANN S

Begreens antal il * | 1000

[vtew Witbeasteview || | Opdater || Behandl || Kuter || Videresend || Rescrver || L tibage | | | Note || Udstav || Udscet || Fjern udseetilse | Siet || Stedtorrasder | | |

) Forald Foraldsdato  Opgavetekst = Kreditomr.  Kreditomavn Fakturant /Reference. Belob Dok Kom EANm/Tekst  Egne Refnavn Note/ Emne

B 03032019  Behandioiuralicedinola 86045214  Bissen EFAK2_1004 178125 @ GA 5790002130472 & Metied Faltura EFAKD 1004 Mette ra Bissen
& 03032019  Behandioiduraligedinola 86045214  Bissen EFAK2_1001 1786125 @ By 5790002130472 &  MefieJorgensen  Eakura EFAK2 1001 el Jorgensen 5105858257 2019 ra Bissen
@ 03032019  Behandifoidura/icedinols | 86045214  Bissen EFAK2_1002 178125 @ O 5790002130472 Hete Faltura EFAKD. 1002 Wette ra Bissen

Funktionen Y45V | giver dig mulighed for at udskrive de vedhaeftede bilag. Det er kun muligt
at udskrive bilag for fakturaer og kreditnotaer.

Du kan veelge at udskrive et enkelt bilag - eller udskrive flere bilag pa én gang.

Marker linjen med det bilag, du vil udskrive ved at klikke i den gra firkant til venstre pa linjen.
Hvis du vil udskrive flere bilag pa én gang, markeres linjerne ved at holde Ctrl-tasten nede pa
dit tastatur, inden du klikker i den gra firkant.
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KMD  veicommen sofie Jensen Mislp Noter Personsliser Logaf

Bilagsindbalcke | Opret udgiftsbilag | Opret 1 | Plan

EE e ©
.
~
i

Vis: * Nye bilag og bilag under behanding v
Bilagstype: * Alle v

Arbejde pa: * Ale bilag .
Kreditor S
EANN: o @

Begrens antaltit * | 1000

View: | wtbscsteview || opaater | Benanat | Kutte || viderssend || Resener | Logibage || [ Note || Uastaw ]| waset [ Frem uasietese | stet || stectooncer | | [
) Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst Kreditornr.  Kreditornain Fakturanr/Reference. Beleb Dok Kom. EAN nr/Tekst Egne  Refnam Note/Emne -
3 03.032019 Behandi faktura / kieditnota 86045214 Bissen EFAK2_1004 178125 [u] B 5790002130472 & Mette Jaergensen Faktura EFAK2 1004 Mette Jergensen 5105868258 2019 fra Bissen
3 03.03.2019 Behandi faktura / kreditnota 86045214 Bissen EFAK2_1001 178125 ul [E] 5790002130472 2 Mette Jorgensen Faktura EFAK2 1001 Mette Jorgensen 5105858257 2019 fra Bissen
@ 03032019  Behandifakia/kiedinota 86045214  Bissen EFAK2_1002 178125 O 5790002130472 Mette Jorgensen  Faktura EFAK2 1002 Mette Jorgensen 5105868256 2019 fra Bissen
@ 03032010 Behandfakiwallcedinola 86045214 Bissen EFAK2_1003 178125 0 [ s7eo00z130472 Mefte Jorgensen  Faklura EFAK? 1003 Melle Jorqensen 5105868255 2019 fra Bissen
@ 03032010 Behandifakiwalcedinola 86045214  Bissen EFAK2_1000 178125 0 [P 5790002130472 Mefte Jorgensen  Fakiura EFAK? 1000 Melle Jorqensen 5105865254 2019 fa Bissen
@ 02032019 Behandifakiua/kredinota 28629680  Bonnier Publications International  277270726207728 14390 0 O 5790002130700 &  UllaPetersen Ealdura 277270726207728 Ulla Petersen 5105868232 2019 fra Bonnier Publications International -

De valgte bilag bliver preaesenteret i et nyt ‘vindue’, og du far mulighed for at veelge printer.

Hvis du vaelger at udskrive flere bilag pa én gang, bliver bilagene udskrevet som saerskilte do-
kumenter.
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Udseet / Fjern udsezettelse

KMD  veikommen sofic sensen

™ Bilagsbehandling

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret | Plan

@ @ & [

¥

.
2

Vis: ¥ Nye bilag og bilag under behanding  ~
Bilagstype: * Alle -

Abejde pa: * Ale bilag .
Kreditor T 8
EAN N S

Begreens antal it * | 1000

|V it bedstoviow 1| [ poter || Bonanar | tr | vderosond | Roserr | 1o unsse || | Noto || usska [ ssos] e ceteie | it || stovtoamser ||| exspon, | [%]&|

1) Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst = Kreditornr.  Kredtomavn Fakturant /Reference. Belsb Dok  Kom. EANnrTekst Egne  Refnaun Mote /Emne

@ 03032019  Behandifaiura/icedinota 86045214  Bissen EFAK2_1004 178125 0 [ 5790002130472 Mette Jorgensen

@ 03032019  Behandifaiura/icedinota 86045214  Bissen EFAK2_1001 178125 @ [ 5790002130472 Mette Jorgensen

Udseaet

Funktionen Udst | giver dig mulighed for at udsaette behandlingen af et bilag. Hvis du f.eks.
har en faktura, som du ikke vil behandle fgr du har modtaget en kreditnota, s kan du ‘fijerne’
den fra din indbakke, i en given periode.

Du kan veelge at udseette et enkelt bilag - eller udseette flere bilag p& én gang.

Marker linjen med det bilag, du vil udszette ved at klikke i den gra firkant til venstre p& linjen.
Hvis du vil udszette flere bilag pd én gang, markeres linjerne ved at holde Ctri-tasten nede pa
dit tastatur, inden du klikker i den gra firkant.

I dette eksempel er der 5 bilag fra ‘Bissen’. De 2 gverste bilag markeres og der trykkes pa
knappen ‘Udsaet’.

™ Bilagsbehand

Bilagsindbalcke | Opret udgiftsbilag | Opret | plan

@ e 6
,
A

Vis: * Nye bilag og bilag under behanding
Bilagstype: * Alle -

Arvejde pa * Allebilag

Kredtor a @
EANNT g @
Begreens antal tit * 1000

Vvl it ocstoviow ||| Opdatr || Behand | Kiter | Viderssend ]| Reservr J| Lo tibage J| Nete || Udska || Udswt ] From udsaitoe ]| St | tedtortamder || Exsport. |

&) Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst Kreditornr.  Kreditornavn Fakiuranr /Reference. Belob Dok Kom. EANnr.Mekst Egne  Refnawn
@ 03032019 a 86045214 EFAK2_1004 178125 O 5790002130472
@ 03032019 86045214 EFAK2_1002 178125 O 5790002130472
& 03032019 86045214 EFAK2_1003 178125 0 O 5790002130472
@& 03032019 a 86045214 EFAK2_1000 178125 ) O 5790002130472

Nu 8bnes der et nyt skeermbillede, hvor du skal angive en arsag til udsaettelsen samt den dato,
som du gnsker bilaget/bilagene udsat til. Du kan maksimalt udsaette bilagene i et halvt ar.
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Udseet Bilag x

Du udsatter 2 bilag .
Valgte bilag vil blive udsat til den dato du enten indtaster eller vazlger nedenfor.
Valgte bilag vises farstigen i din indbakke pa dagen for udsssttelsen.

Arsag til udsaettelsen:

Afventer kreditnota fra leverandaren.

Bemeerk: Arsagen indsaettes som kommentar pa alle bilag som udssettes!

20.02.2019

Udsaettelsesdato

<  Februar 2019
Ma Ti On To Fr Le

Marts 2019
Ma Ti On To Fr Le Sa

April 2019 ]

S5a Ma Ti OnTo Fr Le Sa

528293031 1 2 3
645678910
7111213141516 17
518 19 #) 21222324
925262728 1 2 3
104 5 678910

=r an |

0252627281 2 3
w4 567 8 910
1111213 14151617
12181920212223 24
12252627 28293031
41 2 34567

n )

R i L T E T R

141 234567
158 91011121314
1815161718192021 |}
1722232425262728
1829301 2 3 4 5 |
196 7 8 9101112

m Annuller

(R w— Y

N&r du har trykket p& knappen E forsvinder de valgte bilag automatisk fra din indbakke og
bliver automatisk vist igen, nar udszettelsesdatoen oprinder.

Du far en kvittering pa, at bilagene er udsat. Bilagsindbakken er opdateret og i dette eksempel
er der nu kun 3 bilag tilbage fra 'Bissen’.

KMD  veommen sofic Jensen
L3

™ Bilagsbehandling

Higelp Noter Perst

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbiag | Opret 1 I Plan
o [
»
A
e
vis:* Nye bilag og bilag under behanding v
Bilagstype: * Ale v
Abejde pi * Al bilag v
Kreditor: (SIS
EAN N (s
Begreens antaltic * | 1000
View: Wit bedsteview v | | Opaater || Benanat || kit | videresend || Resemer || L0 ubage | | | Note || udskiy || st || Fjem vaseneise || siet || stedtortraer | | | Eksport,
) Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst = Kreditomr.  Kreditomavn Fakturanr./Reference. Belob Dok Kom. EAN nr/Tekst Egne Refnamn Note / Emne -
B 0.032010  Benandiua edinals | 86045214 Bissen EFAK2_1002 T 0 O 5790002130472 A TTAG 00 e —
@ 02032019  Behandifoklwa/kredinota 86045214  Bissen EFAK2_1003 178125 0 O 5790002130472 Mefle Jorgensen  Fakiura EFAK2 1003 Mele Jorgensen 5105868255 2019 fa Bissen L
B 03032019 Behandifakwa/kredinola 86045214  Bissen EFAK2_1000 178125 ) [0 5790002130472 Vette Jorgensen  Fakiura EFAK2_1000 Metle Jorqensen 5105868254 2019 fra Bissen
& 02032010 Behandlfakura [ kredinola | 28620680  Bonmier Publications Infernational | 277270726207728 | 14300 @ | [1 | 5/90002130700 &  UllaPelersen Fakdura 277270726207 128 Ulla Pelersen 5105866232 2010 ra Bonnier Publications International
@ 02032019  Behandifakiura/kreditnola 28629680  Bonnier Publications International 277270726207728 14390 O 5790002130502 Ulla Petersen Faktura 277270726207728 Ulla Petersen 5105868211 2019 fra Bonnier Publications International

Du kan altid f& vist dine udsatte bilag ved at bruge sggefunktionaliteten 'VIS'.
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Eksempel

I sggekriteriet 'Vis’ vaelger du ‘Bilag, der er udsat’ og trykker pd knappen 'S@G’

gsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret 1 | Plan

[EN R

»

)

[ver Biag, der 1 udsat g
Bilagstype: * Alle v
Arbeide pi: * Ale bilag v
Kreditor: (s
EANN: o @
Begrzens antal til. * 1000
View:  witveasteview ~ | | Opdater || Benand || Kviter || videresend || Reserer |[ g tibage | | | note || vasksiv || Udszet || Fiem udsetteise || siet || stedfortreeder | |
) Forfald  Forfalsdalo  Opgavetekst = Kreditorr. Kreditomavn Fakurant /Reference. Belob Dok  Kom.  EANnrTekst Egne  Refnamn Note / Emne
@ 03032019 Behand faktura [ kreditnota 86045214 Bissen EFAK2_1001 178125 0 B 5790002130472 8 Mette Jorgensen Faklura EFAK2 1001 Mette Jorqensen 5105868257 2019 fra Bissen
B 03032019 Behandl faktura / kreditnota 86045214 Bissen EFAK2_1004 178125 B 5790002130472 8  Wetteu Fakiura EFAK2 1004 Mette Jg fra Bissen

Det er ikke muligt at &bne et bilag, der er blevet udsat, via kolonnen ‘Opgavetekst’. Hvis du
forsgger at 'klikke ind’ p& bilaget vil du fa fglgende fejimeddelelse.

”\,{f Du kan ikke abne et udsat bilag.For at &bne bilaget skal du fierne udsssttelsesdatoen.

Du kan dog stadig se kommentarer og dokumenter via de to kolonner ‘Dok.” og ‘'Kom.".

Det er muligt at se hvilken dato du har udsat bilagene til i kolonnen ‘Udsat til’. Hvis kolonnen
ikke er med i din aktuelle visning, kan du tilvaelge kolonnen via funktionen ‘Indstillinger’ eller
skifte dit "View' til ‘Fuld view’. Se evt. afsnittet Views - Tilpasning af layout’.

Kolonnen ‘Udsat til’ findes til hgjre pd skaarmbilledet hvis du har valgt ‘Fuldt view’.

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret 1 | Plan

RO RG]

¥

~
”
(o

Vis: * Bilag, der er udsat v
Bilagstype: * Alle. -

Arbejde pa: * Alle bilag

Kredtor g
EAN NI 72

Begreens antaltit * | 1000

[v;ew * Fuldview v ] Opdater |[ Benanat || kviter || videresend |[ Resener || Legtivage | ||| Note || udskim |[ usszt || Fiem uasateise | siet |f || [ Exsport
T Kredtomr.  Fakurabiag Stedfortaeder for Blagsbpe  Biagsatt  Videresendt af Sendtden = Note /Emne Fimakode  OpgaveD Udsat il Videresendt i
[ [T faara e 1102201909125 Eattura EFAC 1001t drgenen 5105866267 2010t Bssan oo roomzonnes |a0022010

045214 5105866258 Faktura RE 11.02201909:1254 | Faktura EFAK2 1004 Mt Jorgensen 5105868258 2019 12 Bissen 0020 Teg0200081 | 20022018

5
‘Seneste opdatering 12.02.2019 15:19:45 CET Opdater

Fjern udseaettelse
Hvis du @nsker at fjerne udseettelsesdatoen inden datoen opnds, kan du markere ét eller flere
bilag og klikke pd knappen ‘Fijern udsaettelse’.

©KMD A/S Bilagsprocesser Side 36
Alle rettigheder forbeholdes Vejledning Betalingsplan RI

Internal - KMD A/S



B KM

IT MED INDSIGT

Bilagsindbakke | Opret udgifisbilag | Opret I Plan
o @
»
~
Bilag (2) =
Vis: * Bilag, der er udsat v
Bilagstype: * Alle v
Arbeide pé: * Ale bilag v
Kreditor o e
EANN o @
Begrzens antal til. * 1000
View: it bedsteview || [ opdater || genandl || kiter || videresend || Resener || Legtibage | | [ Note || Ustaiv || st | [Fiem udsestelse | et [ stecortmder |
T Forfald  Forfaldsdato Opgavetekst = Kreditorr Kreditornan Fakuranr /Reference. Belsb Dok Kom.  EANnrTekst Egne  Refnam Note / Emne
@ 03032019 Behandl faktura ! kredinota 26045214 Bissen EFAK2_1001 178125 ) B 5790002130472 8 Mette Jorgensen Faklura EFAK? 1001 Mette Jorqensen 5105868257 2019 fra Bissen
B 03032019 Behandi faktura / kreditnota 86045214 Bissen EFAK2_1004 178125 By 5790002130472 8 Mette Fakiura EFAK2 1004 Wette Jg 2 Bissen

Du far en kvittering for at udsaettelsesdatoen er fjernet.

¥ Udszttelsesdato er nu fiernet for de valgte bilag

og bilagene bliver igen placeret i din indbakke.

I historikken pd dit bilag kan du se hvorndr du har udsat dit bilag samt dine kommentarer i
forbindelse med udsaettelsen. Du kan ogsd se, hvornar udsaettelsesdatoen er fjernet. Disse
handelser bliver automatisk logget.

Kommentarer b 4

Sofie Jensen ( 930-500 ) 12.02.2019 13:37:19 CET

Afventer kreditnota fra leverandaren. ~
Udsat til 20.02.2019
Sofie Jensen ( 930-500 ) 12.02.2019 15:42:06 CET
Udseettelsesdato fjernet
v
Vis alle meddelelser w | Visipopop
IN
|
v
|

cem | [ovuter | |
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Bilagsindbakke | Opret udgifisbilag | Opret I Plan

EE e ©
.
~
i

Vis: ¥ Nye bilag og bilag under behanding v
Bilagstype: * Alle v

Ambejde pa * Alle bilag

Kreditor S
EANNE: 3 @
Begreens antalti: ¥ | 1000

[y wvoastoviow | "cpaster || earanat | tr | tresens | occr || Lmgage || | Moto || ety | asmt | oot | it | stocorimaor || | ekspon| [vlz]

T/ Forfald ~ Forfaldsdato Opgavetekst = Kreditornr. Kreditornavn Fakturanr /Reference. Belsb Dok ~ Kom. EAN nr/Tekst | Egne  Refnan Note / Emne.
B 03032019  Behandifakiwra/kreditnola 86045214  Bissen EFAK2_1004 178125 B 5790002130472 &  Mette Jorgensen  Faktura EFAK2 1004 Mette Jorgensen 5105868258 2019 fra Bissen
@ 03032019 Behandifaldwalicedimola | 86045214  Bissen EFAK2_1001 178125 @ [ 5790002130472 &  MelteJorgensen  Eakiura EFAK? 1001Wetie Jorgensen 5105868257 2019 ra Bissen
@ 03032019 Behandifaldualizediola | 86045214  Bissen EFAK2_1002 178125 ) B 5790002130472 Metie Jorgensen  Faltura EFAK2 1002 Mete Jorgensen 5105868256 2019 fra Bissen

Funktionen % giver dig mulighed for at slette bilag via din indbakke. For at fa
sletteknappen vist, kraeves en speciel autorisation.

Du kan veelge at slette et enkelt bilag - eller slette flere bilag pa én gang.

Marker linjen med det bilag, du vil slette ved at klikke i den gra firkant til venstre pa linjen.
Hvis du vil slette flere bilag pa én gang, markeres linjerne ved at holde Ctrl-tasten nede pa dit
tastatur, inden du klikker i den gra firkant.

I dette eksempel er der 4 bilag fra ‘Bissen’. Der er markeret 2 bilag og der trykkes pa knappen
'Slet’.

Bilagsindbalcke | Opret udgiftsbilag | Opret 1 | plan

EE e ©
\
~
i

Vis: * Nye bilag og bilag under behanding v
Bilagstype: * Alle o

Arbejde pa: * Ale bilag .
Kreditor g ®
EANN: o @

Begreens antaltit * | 1000

View | i beaste vew || Opdater || Benanat | Kttr | vidresona || Rsone || Lo tibage | | | Note | Usstes | Utset || Fer uiseetese | St Stectornder ||
T Forfald ~ Forfaldsdato Opgavetekst = Kreditornr. Kreditornavn Fakturanr./Reference. Beleb Dok Kom. EAN nr./Tekst Egne  Refnavn Note /Emne -
38 03.03.2019 Behandl faktura / kreditnota 86045214  Bissen EFAK2_1004 178125 U] E] 5790002130472 a Mette Je Faktura EFAK2 1004 Mette Jc fra Bissen
@ 00032010 Behandifekua/kedinola 36045214 Bissen EFAK2_1001 178125 @ [ 57900021072 &  Wefldorgensen Eaktua EFAK2 1001 et argensen 5105868257 2019 a Bissen
@ 03.03.2019 Behand| fakiura / kreditnota 86045214 Bissen EFAK2_1002 178125 B 5790002130472 Mette J Faktura EFAK2 1002 Mette J fra Bissen
@ 03.03.2019 Behandl fakiura / kieditnota 86045214  Bissen EFAK2_1003 178125 B 5790002130472 Mette J Faktura EFAK2 1003 Mette J fra Bissen

Nu 3bnes der et nyt skeermbillede, hvor du skal angive en arsag til at bilaget/bilagene bliver
slettet.
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Slet bilag »

Du vil slette 2 bilag, nar du trykker pa Slet knappen
Arsag il sletning:

Faktura er sendt til forkert kommune

Bemszerk: Arsagen indsssttes som kommentar pa alle bilag som slettes!

| Annuller

Slet

N&r du har udfyldt "Arsag til sletning’, trykker du pa knappen . Der kommer en kvittering

pa, at bilagene er slettet.

2 bilag er nu sleftet

Den &rsag du har anfgrt ved sletningen, bliver automatisk ‘stemplet’ i kommentarfeltet pa fak-
turaen.

Kommentarer b 4

Sofie Jensen ( 930-500 ) 12.02.2019 16:44.06 CET

Send fil print ~
Sofie Jensen {930-500) 13.02.2019 09:18:18 CET
Faldura er sendt il forkert kommune
Slettet
v

Bilagslisten opdateres ikke automatisk, nar du sletter et bilag. Hvis du gerne vil have listen op-
dateret, kan du ggre det ved at trykke pa knappen _©pdater |,

Du kan udsgge slettede bilag via funktionen 'Bilagsforespgrgsel’.

Det er ikke muligt at genaktivere et bilag, der er slettet. Hvis du har slettet et bilag ved en
fejl, kan du evt. vaelge at udbetale bilaget til kreditoren via et udgiftsbilag.
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Stedfortraeder - opsaetninger

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret 1 Plan
2
»
Bilag (23) ~
i
Vig: ® Nye bilag og bilag under behandiing v
Bilagstype: * Alle v
Abejde pi * Allebilag v
Kredtor [sUi
EAN N [
Begraens antal til: * 1000
Fllew witvedsteview v || | opaater || Benandl || Kiter || Videresend || Reserver | Leeg tibage | | | Note || udskriv || Udset || Fiem uosstelse || stet || Stedfortmder]| |
T Forald Foraldsdalo  Opgavelekst = Krediornr.  Kreditornain Fakluranr /Reference. Belob Dok  Kom. EAN nr/Tekst Egne  Refnam Note/Emne =
B 03032019 a 86045214  Bissen EFAK2_1004 178125 0 B 5790002130472 8
B 03032019 86045214  Bissen EFAK2_1003. 178125 0 By 5790002130472
B 03032019 86045214 Bissen EFAK2_1000 178125 0 B 5790002130472 Mette Jergensen
@ 02032019 Behandifaklura/kiedinola 28629680  Bonnier Publicalions Inernational  277270726207728 14390 0 [ 5790002130700 &  Ula Petersen Faklura 277270726207728 Ulla Petersen 5105868232 2019 fra Bonnier Publications Intemational

Med funktionen Iw har du mulighed for at opsaette regler for, hvem der skal veere
din stedfortraeder i tilfeelde af, at du ikke selv kan behandle de bilag, der ligger i din indbakke
- f.eks. i tilfeelde af ferie, sygdom, kursus osv.

En stedfortraeder kan se og arbejde med de bilag, som du har i din bilagsindbakke, samt bilag
for de kollegaer du er stedfortraeder for.

Skaermbilledet til opsaetning af stedfortraeder er opdelt i 2 oversigter:
e Kollegaer, der er stedfortraader for mig
Her ser du de kollegaer, du valgt til at veere stedfortraeder for dig.

Det er ogsa i denne del af skaermbilledet, at du kan oprette og slette stedfortreedere.
(Gennemgas senere i dette afsnit).

Stedfortraederregler 4

Vedligehold stedfortraaderregler

Du kan oprette flere stedfortreederregler for planlagt og ikke-planlagt fravaer

Kollegaer, der er stedfortrazder for mig

| Opret || Slet || Opdater |

I'||’:| Modtager Status  Min stedfortraeder..  Opgaver Aktivering

930-420 - Hans versen  Aktiv  Modtag KMD OPUS Bilag

©KMD A/S Bilagsprocesser Side 40
Alle rettigheder forbeholdes Vejledning Betalingsplan RI

Internal - KMD A/S



B KM

IT MED INDSIGT

¢ Kollegaer, jeg er stedfortraeder for

I denne del af skeermbilledet vises hvilke kollegaer, der har opsat dig til at veere
stedfortraeder, og hvilken type adgang du har til deres bilag. (Gennemgas senere i dette

afsnit).

Kollegaer, jeg er stedfortraeder for

'le Opgaveejer Status Jeg.. Opgaver Overtagelse
930-520 - Winnie Ramskov Aldtiv Modtag KMD OFPUS Bilag
930-523 - Lotte Denhardt Aldtiv Modtag KMD OFPUS Bilag

Luk

Opret en stedfortraederregel

Start med at trykke p& knappen | Stediortrader

P& skeermbilledet 'Stedfortreederregler’ trykker du pa@ knappen |_ Opret |

Stedfortraederregler O x

Vedligehold stedfortraederregler

Du kan oprette flere stedfortraederregler for planlagt og ikke-planiagt fravaer

Kollegaer, der er stedfortrazder for mig

I Opret I| Slet || Opdater |

r|I':| Modtager Status Min stedfortrazder... Opgaver Aktivering

Nu vises der et nyt skeermbillede 'Opret en stedfortraederregel’.

Opret en stedfortraaederregel 0O X
Modtager: * mL
Opgaver; * ¥

Modtager: * Skal fast modiage mine opgaver
Kan valgfrit modtage mine opgaver
MEB: Modtager skal selv aktivere reglen

Periode: # Mu og indtil videre
Startende den
| 0K || Annuller |
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I feltet ‘Modtager’ kan du indtaste brugeridenten pa den kollega, der skal veere stedfortraeder
for dig. Hvis ikke du kender din kollega’s brugerident, sa kan du fremsgge den ved at trykke
pa de to sma firkanter i hgjre side af feltet.

Opret en stedfortraaderregel (> 4
Modtager: * || I:'|j|
Opgaver: * | b |

Modtager: = Skal fast modtage mine opgaver
Kan valgfrit modtage mine opgaver
MEB: Modtager skal selv aktivere reglen
Periode: # Mu og indtil videre

Startende den

Ok Annuller

Du far nu mulighed for at sgge pa f.eks. for- og efternavn. I nedenstdende eksempel er der
sggt efter en kollega med navnet Vita Olesen. For at udfgre sggningen trykkes p@ knappen
'Start sggning’.

Alle vaerdier: Brugere efter adressedata ox

Sogekriterier Personlig veerdiliste  Indstillinger ~ Skjul sogekiterier

OLESEN"

VITA

Afdeling,
Bygningsforkortelse:
Veerelsesnummer.
Direkte nummer:
Omkostnings sted:
Intern post

Fima,

06000000 olEE
L A A

Navn pé firma;

By
/| Begrzens antal entries i veerdiliste til 500

Startsogning | | Reszt

Traefferliste: 1 treeffere fundet for Modtager

Bruger - Eflemavn Fornavn Afdeling Bygnings.._ Veerelses. Direkte. Omkostnin.. _Intern.. _Firma Navn B,

Yderligere inputhjzzlp: | Brugere efter adressedata <

ok || Aorya

Resultatet af sggningen bliver vist pa treefferlisten nederst pa skaermbilledet. I det viste
eksempel er der kun 1 bruger der opfylder s@gekriteriet.

Brugernavnet kan overfgres til feltet ‘Modtager’ ved at klikke pa linjen med den gnskede
bruger.

Det nzeste der skal tages stilling til er, hvilke opgaver din kollega, skal veere stedfortraeder for.
Opgavetypen velges ved at trykke p& den lille pil i hgjre side af feltet.
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Opret en stedfortraederregel 0 X
Modtager; * | 930-419 L
Opgaver: * | EI
Modtager: KMD OPUS A

KMD OPUS Arbejdsskade er
KMD OPUS BUM Admin. N
Periode: KMD OPUS BUM Modtag 10

KMD OPUS BUM Salg

KMD OPUS Bilag k
[ Annuller

[ T LY T T P e

Her anbefaler KMD at du altid veelger 'KMD OPUS Bilag’. Dette giver din stedfortraeder
mulighed for at behandle alle de bilagstyper, som du har i din bilagsindbakke - f.eks.
Fakturaer, omposteringsbilag, osv.

Naeste skridt er at fa valgt, hvordan din stedfortraeder skal modtage dine bilag, samt i hvilken
periode.

Der er fglgende opsaetningsmuligheder:

o Skal fast modtage mine opgaver
Stedfortraederen har fast adgang til dine bilag via sin egen bilagsindbakke. KMD anbefaler
denne opsaetning.

¢ Kan valgfrit modtage mine opgaver
Stedfortraederen skal via knappen ‘Stedfortraeder’ aktivere sin stedfortraederfunktion hver
gang vedkommende vil behandle dine bilag.

e Periode
Du kan veelge at starte perioden nu - eller du kan veelge at stedfortraederreglen fagrst skal
gxlde fra en fremtidig dato f.eks. fra den dag du starter ferie. Det er ikke muligt at saette
en slutdato pd. KMD anbefaler at du veelger perioden ‘Nu og indtil videre'.

Opret en stedfortrazderregel X
Modtager: * 930-419 7
Opgaver: * KEMD OPUS Bilag -

Modtager. e Skal fast modtage mine opgavet

Kan valgfrit modtage mine opgaver
MB: Modtager skal selv aktivere reglen

Periode: + MNu og indtil videre

Startende den

OK || Annuller
N&r opsaetningen er faerdig trykkes pd knappen | 9K |
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I dette eksempel er Vita Olesen nu blevet opsat som stedfortraeder for ‘dig’.

Stedfortrazderregler O

Vedligehold stedfortraaderregler

Du kan oprette flere stedfortreederregler for planlagt og ikke-planlagt fravaer

Kollegaer, der er stedfortrader for mig

| Slet Opdater
'le Modtager Status  Min stedfortraeder...  Opgaver Aldivering
930-419 - Vita Olesen  Aktiv Modtag KMD OPUS Bilag [ Inaktiver [

Hvis en kollega ikke laengere skal vaere stedfortraeder, kan opsaetningen slettes via knappen
Stedfortraeder

P& skaermbilledet ‘Stedfortreederregler’ markerer du linjen med den stedfortreeder, du vil slette
ved at klikke i den gra firkant til venstre pa linjen. Herefter trykker du p& knappen | Sét |,

Stedfortrazderregler [m 4

Vedligehold stedfortraederregler

Du kan oprette flere stedfortraederregler for planlagt og ikke-planlagt fravaer
Kollegaer, der er stedfortrader for mig

Opret | Opdater

'le Modtager Status  Min stedfortrseder...  Opgaver Altivering
i 930-419 - Vita Olesen  Aktiv Modtag KMD OPUS Bilag [ Inaktiver

Inaktivere en stedfortraederregel

Hvis du ikke gnsker at slette en regel - men kun stille den i bero, kan du klikke pa knappen

. KMD anbefaler, at du sletter stedfortraederopsaetningen - i stedet for at inaktivere.
KMD anbefaler yderligere, at du altid har mindst en aktiv stedfortraeder i tilfaelde af sygdom.

Kollegaer, jeg er stedfortraader for

Du kan se hvilke kollegaer, der har opsat dig som stedfortraeder under funktionen
Stedfortraeder . Dette vises pa pa skaermbilledet ‘Stedfortreederregler’ - nederste afsnit.
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Kollegaer, jeg er stedfortraader for

I'||’:| Opgaveejer Status  Jeg.. Opgaver Overtagelse
930-400 - Marie Andersen  Aktiv Modtag KMD OPUS Eilag
930-500 - Sofie Jensen Akdiv Repraesenter  KMD OPUS Bilag Overfar

Luk

I kolonnen ‘Jeg’ kan du se, hvilken funktionalitet din kollega har valgt, for din
stedfortraederfunktion.

¢ Modtag - Du har adgang til din kollegas bilagsindbakke, og kan sgge vedkommendes bilag
ud via sggefunktionaliteten 'VIS'.
e Repraesenter - Du skal selv aktivere stedfortraederfunktionaliteten, ndr du vil behandle

din kollegas bilag.

Hvis din kollega har valgt at perioden, hvor du skal veere stedfortraeder, fgrst skal starte
senere end. d.d., vil kolonnen ‘Status’ veere udfyldt med en dato.
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Stedfortraeder — udsggning af bilag

KMD  veikommen sofie sensen

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret | Plan
b
»
Bilag (23) ,
Vis: ® Nyebilag og bilag under behandiing
Bilagstype: * Alle v
Arbejde pi * Ale bilag v
Kredtor [
EANNr o &
Begraens antal til: * 1000
View: Mitbedsteview v || Opdater || Behandl || Kviter || Videresend | Reserver | Leeg tibage | | | Note || uoskan || Udseet || e uasestieise || siet || stedtortizeder | | | Ekspor,
T Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst = Kreditornr.  Kreditomavn Fakturanr /Reference. Belob Dok Kom. EAN nrTekst Egne Refnamn e
. @ 03032019  Behandifakiura/kredinola 86045214  Bissen EFAK2_1004 178125 § B 5790002130472 &  Metie Jorgensen
@ 03032019  Behandifekira/kiedinola 86045214  Bissen EFAK2_1003 173125 0 By 5790002130472 Metie Jorgensen
@ 03032019  Behandimkira/kiedinola 86045214  Bissen EFAK2_1000 178125 0 B 5790002130472 Mete Jorgensen

I din bilagsindbakke kan du under ‘Kriterier’ veelge, hvilke bilag du vil arbejde p&. Det ggr du
ved at klikke p& den lille pil til hgjre i feltet "Arbejde pa’.

Vig: * MNye bilag og bilag under behandling v

Bilagstype: * Alle v

Arbejde pa; # “”‘”E bilag hd

Kreditor Bilag for Winnie Ramskov ( 930-520 ) =
Bilag for Lotte Denhardt { 930-523 )

EAN Nr: _ =
Alle bilag

Begrsens antaltil # | Mine bilag

I dette eksempel er du stedfortraeder for 2 kollegaer - Winnie Ramskov og Lotte Denhardt.
Hvis du f.eks. vil arbejde med bilag for Winnie Ramskov, klikker du pa linjen med hendes
navn, og herefter pd knappen 5 ,

Din bilagsliste indeholder nu kun bilag fra din kollegas bilagsindbakke.
Der kan veere tilfaelde, hvor en stedfortraeder ikke kan se de samme bilag, som du kan. Det
kan ske, nar der er tale om en stedfortraeder for en stedfortreeder. Stedfortraederen har udfor-

dringer med at se alle bilagstyper, hvis ikke den pagaeldende har faet tildelt begge opgavety-
per - Fakturamodtager og Fakturagodkender.
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Q=T 5
LT 1= o o [ 6
[ Lo 0| 1= PP 6
RV Ao [=T /=TT = o T PP 7
AFVIS il DOGNOIAET .t e e 7
E N AV I | oY= =T o o s PP 8
1] [ 8
GEM 0g 138G LIlDagE . it e 9
1] g g I oTe I g =TST=T oYL= o PP 10
=1 QLW = o] = S 10
BetaliNg S PIan . o e 10
=T =T 0] = == PP 10
Beskrivelse af felter — Bilagshoved .......ccvieiiiiiii e 11
L0 =T i Lo 1] 17 =T P 15
B TST AV 2= T I Y il e Ue T o =T o 15
Generel funktionalitet bilagsliner. .. ..o 20
Beskrivelse af funktionsknapper (bilagsliner) ..o 20
Y= P 20
1= 00 I 11 =] ol 20
L@ 1=Y o] [ o 11 o 1 =P 21
©KMD A/S Bilagsprocesser Side 1
Alle rettigheder forbeholdes Vejledning Betalingsplan RI

Internal - KMD A/S



B KM

IT MED INDSIGT

(O] aT= AV 11 oy = P 23
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Send en faktura til godkendelse via Mail ..o 36
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Behand| faktura — SIMPel .. ... e 37
Behandl faktura — VIdereSeNd .....c.vieiii i e 38
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GENEREL INTRODUKTION TIL FAKTURABEHANDLING

Behandling af fakturaer/kreditnotaer foregar via Bilagsindbakken.

Du veelger din faktura/kreditnota ved at trykke pa teksten i kolonnen ‘Opgavetekst’.

Bilagsindbakke | Opret udgitstilag | Opret 1 | Plan
¥
Vis: ¥ Mya bilag 0g bilag undes behanding
Bilagshpe * Ae
Arbejde pa: * Al bitzg e
Kredilor o &
EAN N 7 2
Begrens antal i * 2
seg || Ry
View mipeostevien v || || Behanar || kuitier || wideresend || Reserer || Lo tinage | | | Mote || udskii || udsat || Fjem usstistse
i) Forfald Forfaldsdato  Opgavelokst +  Kieddom. | Kradilomam Fakturant Reference. Bolob Dok  Kom
. & 20032010 ussmma Netio. 3817765 11ze0 @ [n]
o 20032019  Eehandfakura/wedinols 86561913 Netio 317765 iz 0 0
] 20032019 hindt Takdura | kiediln 86561913 Nefto 3817765 1240 [N]
@ 19032019 Behondi ik kedinls 85583614 Konlor og Papi 857880 soss 0 O
@ 19032019 BenanciiaMura/kEcmnls 86563614 Komtorog Papn 857880 sorsis 0 0

Du kan ogsa vzaelge at behandle flere bilag pa én
tilbage til bilagsoversigten efter hvert bilag.

EEEE
~
Siet || Stedtorreder | | | Eksport , 7| &
EAN nt Tekst Egne  Refnamn Mot/ Emne
5790002130502 Hans Thomasen  Eakiura 3817765 Hans Thomasen 5105867980 2019 ja Nefio
5790002130472 Hans Thomasen  F: 7765 Han n 51 12019
5790002130700 &  Hans Thomasen  Faklura 3817765 Hans Thomasen 5105858002 2019 k3 Nella
5790002130472 Fakiura 857850 N 5105668026 g Papic
5780002130502 Eaktura 857880 SEN 5105660029 aq Papr

gang. Det giver den fordel, at du ikke ‘vender’

Hvis du gnsker at behandle flere bilag i samme arbejdsgang, ggr du det ved at valge bilagene

pa folgende made:

Markér de linjer, som du vil behandle. Dette ggr du ved at klikke i den lille firkant til venstre pa
linjen, samtidig med at du holder Ctrl-tasten nede pa dit tastatur. Herefter klikker du p& knap-

pen Behandl .

Bilagsindbakke | Opret udgitstslag | Opret 1

v

[ siubrtene |

vis: * Nye bilsg og bilag under behandiing

Bilagstyps: * L ~

rbede pd * Al bilag v

Kreditor [l 4

EAN N T &

Bagrans antal tl: * 2

sag | [ Ryo

View. | Mabedsteview || | apaater | Benanal | rner || wioeresena || Resewer | Lmatnage ||| woe | vasiow | vasat || ¢ emuasmne

i) Forald Foraldsdato  Opgawetekst = Krediomr.  Kredtomanm Fakturanr Refersncs Belob Dok Kom.
<@ 20032019  Bshandifakiwra/lvedinota 86561913  Netto 17765 1240 @ £
8 20032019 Behandliakualbiedinola 86561813  Netio 3817765 e 4 0
@ 20032019 Behandifakwaledinola 89561913  Netio 317765 iizae 4O
@ 19032018 BenanaimkwaWecinoa 86563614 Konior og Papir 857880 sosie @ O
@@ 18032019  Behandilskwalledinola  B8563514  Konior og Papir 57830 sorsie 4 D

N&r du dbner et bilag fra Bilagsindbakken sa

get vist enten pa en ny fane eller i et nyt vindue,
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| st || stemonrecer | | | exspon, 7| &
EANmTekst  Egne  Refnam Note Emne
5790002130502 HansThomasen  Faktura 3817765 Hans Thomasen 5105067980 2018 Tia Netio
5790002130472 Hans Thomasen
5790002130700 & HansThomasen  F: 57!
5790002130472 ANN HANSEN Faktura 857880 ANN HANSEN 5105868026 2019 ¥a Kool 00 Papir
5790002130502 ANN HANSEN Fakiura 857880 ANN HANSEN 5105858025 2019 a Kondor g Papir

bliver nedenstdende skaermbillede til fakturabila-

afhangig af din browsers indstillinger.
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Fakturabilaget er inddelt i 3 ‘afsnit’.

Kvitter || Godkend || Kontroller | | | Videresend

Afvis il bogholder || Afvis il leverandor || Siet | | | Gem og lmg fibage

Gem og reserver | | | Fakturaplan | | | Betalingsplan || Personaliser

Bilagstype
Regnskabsar:
Fak.-/ Bilagsdato: *
Registreringsdato
*

Bogforingsdato

Forfaldsdato: *

Nettobelsb:
Moms:

Brutiobelob:

* Nzeste agent
Nzeste org.enhed

Neeste EAN nr.

View: Standard

T N Anskonio

Bilag

Fakturamodtager
Daginsitution - Kursus
Kursusvej 27

2960 Kursusby
Landekode DK
5790002130700 ( GLN
5798000000400 ( GLN )

Fakturaafsender
KONTOR & PAPIR A/S
HVIDEVOLD 2

9800 HIORRING.
Landekode DK
5798000000400 ( GLN
DK86563614 (DK-CVR )
DK86563614 ( DK.CVR

Faktura Faklurabilag 5105609174
2019 Fi bilag 5100000484
31102019 7] Fakturanr.Reference: | 41422405176087
08.11.2019 Firmakode: 0020
11.11.2019 [7] EAN nr 5798000000004 SFO @STRE SKOLE
30.11.2019 [7] Kobers ordrenr - ANN HANSEN
Szelgers ordrenr. 515880
Betalingsplan ID - [y
Fakturaplan:
2460,13 || DKK
Kreditor: 28692927 Leveringsadresse::
615,03 || DKK
GREATIV COMPANY A'S
307516 || DKK

XYCPMO [T

Rasmus Faerchs Vej 23
7500 Holstebro

Betbetingelser 30 dage netto

Betlingsmade F-Faelles indbetalingskort

Laeselinje: + 71 < 000030528578807 +

v Eksport, | | | Samilinjer | Opspiitiinje i 2 | opneevliner | | | Kopierteter | | | Mine fakturaer

Atskonto betegnelse

EndepunkiiD )

EndapunktD )

Juridisk )

DK86563614 ( DK:SE . Moms )

Levering
Leveringsdag:2012-05-01

'Personaliser’.
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Belsb DK Mo. PSP-alemant PSP bategnelse
37.80
12,38
1323
3150

774
9675
8843
98,10
98,10

12510
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Kontaktoplysninger
Personreference: ANN HANSEN
Navn:ANN HANSEN

Kontaktoplysninger
Personreference TF
Navn TINA K. FREDERIKSEN

Leveringssted

Adresse
Att. Daginstitution - Kursus

Anvend NemKonto som betalingsmade

86792516 <

Mine konteringer
Posteringstekst
VANDFARVER FANT
BLOMSTERTRAD GR
TAVLEKRIDT ROBE
MODELLERVOKS SM
PFIBERENSERE 15
AKVARELBLOK A4
AKVARELBLOK 43
PASSEPARTOUTRAM
PASSEPARTOUTRAM
PENSEL HOBBY LA

FAKTURA

Nummer: 857880

Dato: 20190129
Kobers ordrenr: ANN HANSEN
Samlgers ordrenr: 515880

Bilagsprocesser

Kommentarer:

Ronnie Hitznger ( XYDKOC )09.11.2019 22:27:51 CET
Vildu betale?

Bilaget er nu videresendt til Ronnie Hitznger

Ronnie Hitznger (XYCKOC ) 11.11.2019 10:16:41 CET
Bilaget er aemt oq laat filbage via app.

Visalle meddelelser  ~ || Visi popop

0 Vedhesft nyt

Vedhzefiet dokument Type  Brugeman
Vedhzsfiet dokumentXML XML
Faktura HTML HTM

vs Nzesta agent Ordre
Z3Nu
23N
23N
3N
Z3Ng
23N
Z3N
3N
23Ny
23N

B KM
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~
v
~
v
Dato Slet
08.112019
08.112019
&

Orare betegnelse

Afsnittet indeholder felter og funktionsknapper som er gaeldende for hele bilaget.
Afsnittet indeholder konteringslinjer og funktionsknapper, som benyttes til kontering.

Afsnittet viser den vedhaeftede faktura. Opseetningen kan andres via indstillinger under
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BILAGSHOVED

kvitter || Godkend || Kontroller | | | Videresend || Afis ol bogholder || Afvs tilleverandor || Siet | | | Gem oglag tibage || Gem og resener | | | |1 gspl
Kommentarer:
Bilagstype Fakdura Fakiurabilag I Ronnie Hitzinger (XYDKOC )09.11.2019 22:27:51 CET
Vil du betale?
ar 2019 5100000484
Regnskabsar: Fibilag: Bilaget er nu videresendt fil Ronnie Hitanger
Fak/Biagsdato: * | 31102019 [1] Fakiuranr Reference. | 4142405176087 Ronnie Hitznger (XYCKOC )11.11.2019 10:16:41 CET
- : Bilaget er aemt 0a lact filbage via app
- 0020
Registreringsdato: | 08.11.2019 Firmakode: Vis alle meddelelser v |[ Visi popop
Bogfaringsdato: * 11.11.2019 7] EAN nr 5798000000004 SFQ GSTRE SKOLE
~

Forfaldsdato’ * 30112019 7] Kabers ordrenr: ANN HANSEN

Seelgers ordrenr. 515880 v

Betalingsplan 1D 7

Fakturaplan: () Vedhzst nyt

Vedhaftet dokument Type Brugernawn Dato Slet
. 2460,13 || DKK
Nettobelob: reditor TR Leveringsadresse Vedhasfiet dokument XML XML 08.11.2019
Moms: 61503 || DKK Faktura HTML HTM 08.11.2019
CREATIV COMPANY A'S
Brutiobelob: 3.075,16 || DKK Rasmus Feerchs Vej 23
7500 Holstebro
* Neaste agent XYCPMO (7

Betbetingelser. 30 dage netto

Nzsste org.enhed

Nzeste EAN nr. Betalingsmade F:Faslles indbetalingskort Anvend NemKonto som betalingsmade

Leeselinje: + 7 < 000030528578807 + 86792516 <«

Oplysninger i denne del af bilaget er geeldende for hele bilaget - i modseetning til de oplysnin-
ger der stdr pa de enkelte posteringslinjer (bilagsafsnit 2).

Beskrivelse af funktionsknapper (hele bilaget)
@verst i skeermbilledet er der en raekke funktionsknapper. Knapperne indeholder forskellig
funktionalitet som kan/skal benyttes i forbindelse med behandling af bilaget.

Kvitter || Godkend Konfroller | Videresend Ahis fil bogholder | Afis til leverander || Slet I Gem og lzeg tibage Gem og resernver | Fakturaplan | Betalingsplan Personaliser

Kvitter

Funktionen giver dig mulighed for at kvittere (varemodtage) din faktura/kreditnota. Dette ggr
du ved at klikke p3 knappen HKuitter

Fglgende pop-up vindue kommer:

Kvitter Bilag »

Bilaget vil blive kvitteret og videresendt til de agenter/org.enheder/EAN numre, som du har valgt pa bilaget

Undlad videresend

Arsag til kvitteringen:

Bemark Arsagen indszttes som kommentar pa bilaget
Kvitter | | Annuller
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Her gives der mulighed for at kvittere og videresende bilaget i samme arbejdsgang. Videsend
funktionen kan laeses om i et seerskilt afsnit. @nskes bilaget ikke at blive videresendt, men kun
kvitteret, afkrydses feltet "Undlad videresend”.

Der kan kun foretages én kvittering pr. bilag, og du har ikke mulighed for at fortryde en
kvittering. Knappen ‘Kvitter’ bliver gratonet.

N&r du har kvitteret dit bilag, bliver der automatisk stemplet en log i kommentarfeltet, og du
far en meddelelse i toppen af bilaget pa, at dit bilag er kvitteret.

Bilaget er kitteret

! Kommentarer:

Bilagstype Fatura Fakturabilag Szt s Sofie Jensen ( 930-500) 22.02 2018 15:10:09 CET
Regnskabsdr 2019 Fl bilag 5100003276 Bilaget er kvitleret via Godkendersksrmen

Fak-/Bilagsdato *  29.012015 [T] FaMuranr /Reference: | 59740781

Registreringsdato: | 21022019 Firmakode: 0020
Bogleringsdato; * 22022019 [7] EAN nr 5790002130700

Forfalgsdato: * 19.03.2018 [T] Kebers ordrenummer. 41224050 o
! |

Dit bilag forbliver abent. For at vende tilbage til din Bilagsindbakke skal du anvende knappen
Gem og ls=g tilbage )

Du ma aldrig lukke bilaget pa det lille kryds, da bilaget s& kun vil veere synligt i din egen
bilagsindbakke.

Bilaget forbliver synligt i din indbakke. Hvordan du skal viderebehandle bilaget afthanger af,
hvilken bilagsproces I har i jeres kommune.

1. Huvis bilaget skal faerdigbehandles af en medarbejder, der er fakturabehandler p& dit EAN-
NR., skal du ikke foretage yderligere.

2. Huvis bilaget skal faerdigbehandles af en medarbejder, der ikke er fakturabehandler pa dit
EAN-NR. skal du videresende bilaget - se afsnittet 'Videresend'.

Nar du er klar til at godkende et bilag - dvs. nar du har indtastet de ngdvendige
konteringsoplysninger m.m., hvilket du far gennemgaet i afsnittet vedr. bilagslinjerne - skal

du klikke pd knappen | ©°%end | Bjjaget bliver kontrolleret og sdfremt alt er ok, bliver

bilagslinjerne godkendt/bogfart.

Bilaget lukker automatisk eller springer til naeste bilag, sdfremt du har markeret flere bilag til
behandling i din indbakke.

Knappen ‘Godkend’ bliver kun vist, hvis du har lov til at godkende et bilag. Du far knappen
‘Godkend’ ved at have tilknyttet en belgbsgraense.

Inden du godkender eller videresender et bilag, har du mulighed for at kontrollere om dine
indtastninger vil resultere i fejl eller advarsler.
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Det ggr du ved at trykke pd knappen _FOMOIEN | gijoget bliver nu kontrolleret for, om der

mangler oplysninger, og der pafgres bl.a betegnelser pa konteringselementerne safremt du har
disse kolonner vist i dit view.

I skaermbilledets gverste venstre hjgrne kommer der en kvittering pa, at bilaget er klar til
godkendelse.

| W Bilaget er Kar lil godkendelse J

Hvis alt er OK, kan du ga videre i processen.

Knappen Yideresend | hopyttes hvis du gnsker at videresende hele bilaget. Funktionaliteten
'videresend’ gennemgas i et saerskilt afsnit.

Funktionaliteten ‘Afvis til opretter’ kan kun benyttes ndr et udleeg er lavet via app’en "Mine ud-
laeg”. Udlaegget vil sendes tilbage til opretter, som enten selv skal a&ndre eller slette udlaegget.

Du afviser udlaegget til opretter ved at klikke pa@ knappen | Afis i oprefier

Der 3bnes nu et nyt skaermbillede. Du skal indtaste en begrundelse for, hvorfor du afviser
udlaegget, og trykker pa knappen [

Afvis Bilag til Opretter X

Du afviser bilaget til Opretter, nar du trykker pa Afvis knappen

Arsag til afvisningen:

Bemaerk: Arsagen indszettes som kommentar pa bilaget
Afvis Annuller

Funktionaliteten 'Afvis til bogholder” kan benyttes, hvis der f.eks. er fejl i de oplysninger, som
kreditoren har medsendt - Det kan evt. vaere en forkert betalingsoplysning, momsberegning
eller lign. Disse oplysninger har du ikke selv autorisation til at rette.

Du afviser et bilag ved at klikke p& knappen Amstibogholder |

©KMD A/S Bilagsprocesser Side 7
Alle rettigheder forbeholdes Vejledning Betalingsplan RI

Internal - KMD A/S



KMO

IT MED INDSIGT

Der abnes nu et nyt skeermbillede. Du skal indtaste en begrundelse for, hvorfor du afviser
bilaget, og trykker pa knappen [,

Afvis bilag til bogholder b 4

Du afviser bilaget til bogholder, nar du trykker pa Afvis knappen
Arsag til afvisningen:

Leveranderen vil gerne have pengene overfert til en
anden konto. |

Bemeerk: Arsagen indseettes som kommentar pa bilaget

Annuller

I kan i din kommune have vedtaget at benytte funktionaliteten ‘Afvis til bogholder’, nar der
skal slettes et bilag. Du kan have brug for at slette et bilag, hvis bilaget skal betales via et an-
det system. Det vil derfor vaere bogholderfunktionen, der sletter bilaget for dig. Hvis det er
denne Igsning, der er valgt i din kommune, er knappen S |jkke synlig hos dig. Funktionen
'Slet’ bliver gennemgaet i et saerskilt afsnit.

Det er muligt at fa fjernet knappen ‘Afvis til bogholder’ hvis din kommune ikke gnsker at
anvende denne funktion. @nsker i at f8 den fjernet, skal i kontakte KMD Opus @konomi
supporten.

Funktionaliteten ‘Afvis til leverandgr’ kan benyttes, hvis leverandgren har fremsendt en forkert
faktura eller der f.eks. er en fejl i de oplysninger, som leverandgren har medsendt.

Knappen _AMslilleverandsr o |cyn synlig, hvis leverandgren er i stand til at modtage et svar.

Du afviser et bilag ved at klikke pd knappen _Afs tilleverandar |

Der abnes nu et nyt skaermbillede. Du skal indtaste en begrundelse for, hvorfor du afviser
bilaget, og trykke pa knappen | |

Afvis Bilag til leveranderen ) 4

Du afviser bilaget til leverandaren, nar du trykker pd Afvis knappen
Arsag til afvisningen:

Faktura afvises pga. fejl i belab - jvf. aftale. pr. tif. d.d)

Bemaerk: Arsagen indsaettes som kommentar pa bilaget

sovuter

Knappen Slet er kun synlig, safremt du har en speciel autorisation.
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Funktionen [set| giver dig mulighed for at slette bilaget permanent. For at fa sletteknappen vist,
kraeves en speciel autorisation.

Du sletter et bilag ved at klikke pd knappen 'set |, Nu abnes der et nyt skaermbillede, hvor du
skal angive en arsag til, at bilaget bliver slettet, og herefter trykker du pa knappen | set|,

Slet Bilag x

Du sletter bilaget, nar du trykker pa Slet knappen
Arsag til sletningen

Bilaget udbetales via andet system. |

Bemeerk: Arsagen indseettes som kommentar pa bilaget

Annuller

Den &rsag du har anfgrt, da du slettede bilaget, bliver automatisk ‘stemplet, i
kommentarfeltet pa fakturaen.

Kommentarer b 4

Udsat til 22.02.2019
Sofie Jensen ( 930-500 ) 22.02.2019 09:03:09 CET
Bilaget er gemt og lagt tilbage

Sofie Jensen ( 930-500) 25.02.2019 09:22:45 CET
ae

Sofie Jensen (930-500) 25.02.2019 16:42:36 CET
Bilaget udbetales via et andet system v
Bilaget er slettet via aodkendersksermen

Vis alle meddelelser  ~ || Vis i popop

Systemet returnerer automatisk til din bilagsindbakke. Bilagslisten opdateres ikke automatisk,
nar du sletter et bilag. Hvis du gerne vil have listen opdateret, kan du ggre det ved at trykke
pd knappen | Opdater |

Du kan udsgge slettede bilag via funktionen 'Bilagsforspgrgsel’.

Det er ikke muligt at genaktivere et bilag, der er slettet. Hvis du har slettet et bilag ved en fejl,
kan du evt. veelge at udbetale bilaget til kreditoren via et udgiftsbilag.

N&r du benytter funktionen | emogi=giibage vi| bilaget igen vaere synligt hos de andre
sagsbehandlere for bilagets EAN NR.

Funktionen | cemogiz=gtivace benyttes nar du har abnet et bilag og evt. indtastet nogle oplysninger
og ikke gnsker at feerdigggre bilaget - f.eks. godkende eller videresende bilaget. Der er ingen
validering af de gemte oplysninger.

Du ma aldrig lukke bilaget pd det lille kryds, da bilaget kun vil vaere synligt i din egen
bilagsindbakke.
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N&r du benytter funktionen emesrsener | har du reserveret bilaget til dig selv, og de andre
sagsbehandlere kan ikke laengere se bilaget.

Funktionen scemosrssener | benyttes ndr du har abnet et bilag og evt. indtastet nogle oplysninger og
ikke gnsker at faerdigggre bilaget - f.eks. godkende eller videresende bilaget. Der er ingen
validering af de gemte oplysninger.

Har din kommune kgbt fakturaplan, kan en sddan plan startes fra din godkenderskaerm. Se
saerskilt vejledning om fakturaplan.

Har din kommune kgbt betalings, kan en sadan plan startes fra din godkenderskaerm. Se
saerskilt vejledning om betalingsplan.

skaermbilledet. )

N&r du klikker pd knappen | Personaliser | 3hnes et nyt skaermbillede, hvor du har mulighed for at
foretage en personlig opsaetning af hvordan du vil have originalbilagene praasenteret.
Herudover kan du bestemmme, om du vil have et pop-up vindue i forbindelse med at du
videresender et bilag.

Personaliser 4

Her opsatter du dine personlige indstillinger af skaermen og funktioner.

Original bilag vises ikke
*  Vis original bilaget i bunden af skazrmen

Vis ariginal bilaget i et popop vinduefane

+f Vis popop vindue i forbindelse med knappen "Videresend™

Gem Annuller

N&r opsatningen er som du gnsker den, klikker du pé knappen ©em | Tilpasningerne er kun
geeldende for dig.
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Alle felter, der er gratonet, er oplysningsfelter, hvor indholdet ikke kan aendres. Du har mulig-
hed for at aendre i alle de hvide felter.

Bilagstype Kan veaere enten Faktura eller Kreditnota.

Regnskabsar Viser hvilket regnskabsar bilaget bliver bogfgrt i.

Fak.-/Bilagsdato Dato, som kreditoren har pafgrt.

Registreringsdato Dato for hvornar bilaget er blevet registreret i systemet.

Bogfgringsdato Feltet er forudfyldt med dags dato. Du har mulighed for at andre dato-

en til en dato i de bne bogfgringsperioder. Vedr. supplementsbogfgring
henvises til en saerskilt vejledning.

Forfaldsdato Dato for hvorndr bilaget forfalder til betaling. Det er din kommune, der
har valgt betalingsbetingelserne for jeres kreditorer. Datoen kan an-
dres, men du skal selvfglgelig veere OBS p&, om der er opsat regler for
dette i din kommune.

Fakturabilag Bilagsnummer (finansnummer) i KMD Opus @konomi.
FI bilag Bilagsnummer (regnskabsbilag) i KMD Opus @konomi.

Fakturanr./Reference Udfyldt af leverandgren. Er typisk udfyldt med faktura- eller kreditnota-

nummer.
Firmakode Den firmakode, som bilaget er registret pa.
EAN-nr. EAN-nr. som er pafgrt faktura eller kreditnota.

Kgbers ordre-
nummer Kan vaere udfyldt af leverandgren, men du har mulighed for at sendre
eller tilfgje i feltet.

Salgers ordre-
nummer Er udfyldt af leverandgren og du har ikke mulighed for at andre i feltet.

Betalingsplan ID Dette felt giver dig mulighed for at indtaste ID’et pa en eksisterende be-
talingsplan, sa fakturaen bliver koblet pa betalingsplanen. Funktionalitet
for Faktura- og Betalingsplaner gennemgas i en saerskilt vejledning.

Fakturaplan Nummer til en fakturaplan. Skal fakturaen indga i en fakturaplan, skal
nummeret pd fakturaplanen indsaettes her. Funktionalitet for Faktura-
og Betalingsplaner gennemgas i en saerskilt vejledning

Nettobelgb Totalbelgb uden moms for bilaget.

Moms Samlet momsbelgb for hele bilaget.
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Bruttobelgb Totalbelgb for hele bilaget med moms.

Naeste agent Identifikation af den bruger, der efterfglgende skal modtage bilaget. Bi-
laget vil, nar du er faerdig med at behandle det, kun vaere synligt hos
denne bruger *).

Naeste org.enhed Identifikation af den organisatoriske enhed, der efterfglgende skal mod-
tage bilaget. Bilaget vil, ndr du er feerdig med at behandle det, vaere
synligt hos de brugere, der er autoriseret til at behandle bilag for orga-
nisationsenheden. *).

Nzeste EAN-nr. Identifikation af det EAN-nr., der skal modtage bilaget efterfglgende. Bi-
laget vil, ndr du er feerdigt med at behandle det, vaere synligt hos de
brugere, der er autoriseret til at behandle bilag for dette EAN-nr. *).

*) Der vil typisk vaere en beslutning i jeres kommune om, hvilken meto-
de, du skal anvende, nar et bilag skal sendes til godkendelse eller vide-
resendes.

Felterne ‘Neeste agent’, ‘Naeste org.enhed’, og ‘Naeste EAN-nr.” haanger
sammen med videresendelse af et bilag.

Hvis du ikke kender medarbejderens brugernavn, nummeret pa organi-
sationsenheden eller det korrekte EAN-nr., kan du sgge dette frem via
sggehjaelpen. Se evt. afsnittet 'Sggemuligheder’ under ‘Generelle funkti-
oner’.

Kreditor Feltet indeholder oplysninger om
Kreditornummer, Kreditorens Navn, Adresse, Postnummer og By.

Bet. Betingelser Feltet indeholder oplysninger hvilke betalingsbetingelser, der er geelden-
de for kreditoren.

Betalingsmade Her fremgar det, hvordan kreditoren modtager pengene. Feltet bliver ik-
ke vist pa kreditnotaer.
Feltet kan have fglgende indhold:
N (Nemkonto)
F (Feelles indbetalingskort)
P (Pengeinstitut)
(Girokonto)

Anvend Nemkonto Betalingsmaden kan aendres til kreditorens Nemkonto, ved at markere i
feltet. + Anvend NemKonto som betalingsmade

Bankkontonr. Hvis betalingsmaden er P, s3 bliver feltet ‘Bankkontonr.’ vist.
Bankkontonr.: 5039 |_[ 1229791

Laeselinje Hvis betalingsmaden er F eller G vil feltet ‘Laeselinje’ blive vist.
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Leeselinje: + 11 = 001437721001348 | 87654567 | =«

Kommentarer Nar bilaget bliver abnet, gemt, videresendt, godkendt osv. bliver det
automatisk logget hvilken bruger, der har udfgrt handlingen — samt
hvilket tidspunkt for hvorndr dette er foretaget.

Feltet er opdelt i to dele. I den gverste del af vinduet (gratonet), kan du
se allerede eksisterende kommentarer pa bilaget.

I den nederste del af vinduet (den hvide del) har du mulighed for selv at
tilfaje en ny kommentar til det pagseldende bilag. Disse kommentarer vil
ogsa blive vist i den gverste del af vinduet, og kan ikke efterfglgende
&ndres.

Kommentarer:

Sofie Jensen { 930-500) 19.02.2019 12:13:17 CET

Bilaget er gemt og lagt tilbage ~
Sofie Jensen ( 930-500 ) 19.02.2019 12:41:35 CET
Bilaget er gemt og lagt tilbage W
Vis alle meddelelser v | Vis i popop
Fa)
W

Visning af meddelelser

Du har mulighed for at sortere i kommentarerne via knappen
Vis alle meddelelser w

Hvis du trykker pd den lille pil til hgjre i feltet kan du vaelge mellem
falgende muligheder:

Vis alle meddelelser Her ser du samtlige meddelelser, bade de

kommentarer, der er indtastet, og de
meddelelser som systemet har logget.

Vis kun indtastede Her ser du kun se de brugerindtastede
kommentarer.

Vis kun systemmeddelelser Her ser du kun de meddelelser, som
systemet har logget.

Du har mulighed for at fa vist kommentarerne i et stgrre vindue.
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Alle meddelelser for bilaget x [
Sofie Jensen (930-500 ) 19.02.2019 12:13:17 CET
Bilaget er gemt og lagt tilbage
Sofie Jensen ( 930-500 ) 19.02.2019 12:41:35 CET
Bilaget er gemt og lagt tilbage
Luk
Vedhaeft dokument
M Vedhaeft nyt
Vedheeftet dokument Type Brugernavn Dato
Vedhaeftet dokument XML XML 11.02.20149
Faktura HTML HTM 11.02.2019

Slet
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. Kommentarerne bliver nu vist i et stgrre

I dette felt vises en oversigt over alle vedhaeftede dokumenter til
bilaget. Du kan nu klikke pa det enkelte bilag - Du skal klikke pa

teksten der er markeret med bla.

Du har mulighed for selv at vedhaefte bilag ved at klikke pa knappen

0l Vedhasft nyt

Nu 3bnes der et lille skeermbillede, hvor du kan veelge det dokument, du

vil have vedheaeftet.

Vedhezft nyt dokument 0O x

' || Browse... |

OK || Afbryd

©KMD A/S
Alle rettigheder forbeholdes

Bilagsprocesser

Internal - KMD A/S

Vejledning Betalingsplan RI

Side 14



B KM

IT MED INDSIGT

KONTERINGSLINJER

View: Standard v | [ exspon,| | samiunjer || opspiinjei 2 ophaviner || | Kopiertenter | | | mine takturaer || Mine konteringer &

oM

N Anskont ASKoNto Detegnelse. Belab DK Mo PSP-slement PSP betegnelse Postenngstekst vs NeEste agent orare Onare betagnelse
5 780 D x1 VANDFARVER FANT 23Ny

6 1238 D X1 BLOMSTERTRAD GR 23N

7 1323 D x1 TAVLEKRIDT ROBE 23Ny

8 350 D X1 WODELLERVOKS SM 23N

9 774 D X1 PIBERENSERE 15 23
10 0675 D x1 AKVARELBLOK A4 23Ny

1 8843 D X1 AKVARELBLOK A3 23y

12 0810 D x1 PASSEPARTOUTRAM 23Ny

13 9810 D X1 PASSEPARTOUTRAM z3nu

1" 12510 D x1 PENSEL HOBBY LA 23Ny

Beskrivelse af kolonner

Artskonto Her skriver du hvilken artskonto linjens belgb skal konteres p&. Artskon-
toen er pa 8 cifre.

Eksempler pa en artskonto:

22000000 Fgdevarer m/moms
29000000 @vrig varekagb

40000000 Tjenesteydelser uden moms
49000000 Tjenesteydelser med moms

Du har mulighed for at udsgge artskontonumret ved at trykke pd de 2
sma firkanter i hgjre hjgrne af feltet.

Artskonto Arts

| !

Nu 3bnes der et nyt skeermbillede, hvor du kan udsgge artskontonum-
ret.

Hvis du f.eks. vil udsgge en konto til handvaerkerydelser, kan du i feltet
‘Langtekst’ indtaste en del af teksten sammen med sggetegnet *. Tryk

herefter p& knappen _Startssgning |

Du overfgrer resultatet til dit bilag ved at trykke p& resultatlinjen og
herefter trykke pa knappen | K |.
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Alle vaerdier: Nummer pa artskonto 0O x
Stagekriterier Personlig veerdiliste  Indstillinger  Skjul segekriterier
Langiekst EI[“HANDV] — x|=
Kontoplan, =| 0020 ! L4 =
Arskonlo: < =
Valid pr.: 2019
/| Begrans antal entries i vasrdiliste til 500
Traefferliste: 1 traeffere fundet for Artskonto
Langtekst = Kontoplan Artskonto Artskonto
I Entreprenar og handveerkerydelser 0020 45000000 45000000 I
Yderligere inputhjazip: | Artskontobetegnelse i kontoplan Aktiv v
Afbryd
Artskontobetegnelse Betegnelse pa artskonto. Feltet bliver automatisk udfyldt nar du
godkender din faktura eller hvis du klikker p& knappen Kentroller
Belgb Linjens belgb. Belgbet kan reduceres, hvis det skal opdeles i mindre
belgb. Det er ikke muligt at gge belgbet.
D/K Feltet er forudfyldt afhaengig af, om der er tale om et debet eller et

kredit belgb. Feltet kan ikke andres.

Omkostningssted Udfyldes med nummer pa et omkostningssted, som kan veere en
afdeling, et plejecenter, en skole osv.

Omkostningssteder anvendes som hovedregel til Ignninger. Du vil derfor
kun i sjeelde tilfzelde skulle anvende et omkostningssted i forbindelse
med kontering af en faktura/kreditnota.

Omk.sted betegnelse Betegnelse pa omkostningssted. Feltet bliver automatisk udfyldt nar du
godkender din faktura eller hvis du klikker p& knappen Kentroller

PSP element Udfyldes med nummer pa et psp-element. Et psp-element er altid
tilknyttet til ét profitcenter.

PSP-elementer kan benyttes til registrering af alle udgifter og indtaegter.

Eksempler pa psp-elementer kan vaere:
XG-0000000111-00001 Uddannelse og kurser
XG-0000000111-00002 Mgder
XG-0000000111-00003 @vrige personaleudgifter
XG-0000000222-00001 Undervisningsmateriale
XG-0000000222-00002 Aktiviteter

Du har altid mulighed for at udsgge dine psp-elementer ved at trykke pa
de to sma firkanter i hgjre hjgrne af feltet.

PSP-element PSP O
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Posteringstekst

VS

Naaste agent

Agent navn

Naeste org.enhed

Org.enhed betegn.
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Betegnelse pa PSP-element. Feltet bliver automatisk udfyldt ndr du
godkender din faktura eller hvis du klikker pd knappen Kontroller

Teksten knytter sig til den enkelte posteringslinje, og hvis leverandgren
har udfyldt en tekst, er det denne tekst, der bliver vist. Du har mulighed
for at tilfgje eller overskrive teksten, hvis du gnsker det.

Det er vigtigt, at teksten er s& beskrivende s& muligt, da det er denne
tekst der efterfglgende vil blive vist i de forskellige gkonomirapporter.

Her kan du markere de linjer du gnsker at videresende til andre - Du
kan laese naermere i afsnittet ‘Behandl| faktura - videresend’.

Feltet er automatisk udfyldt med brugernavnet pa den medarbejder som
evt. skal behandle bilaget efter dig.

Hvis du har udfyldt et af felterne ‘Naeste org.enhed’ eller 'EAN nr.” i bi-
lagshovedet vil det vaere det udledte brugernavn herfra, der vil blive
overfgrt til bilagslinjerne. Nummeret/navnet bliver fgrst overfgrt ndr du
godkender eller videresender dit bilag - eller hvis du trykker pa knappen
Kontroller

Hvis der er mere end én mulig behandler bliver brugernavnet pa den
fgrste ‘agent’ vist med en foranstillet *.

Du har mulighed for at indtaste et brugernavn direkte i feltet p& den en-
kelte bilagslinje, hvis denne linje skal videresendes til en anden kollega.
Du kan laese naermere i afsnittet ‘Behandl faktura - videresend'.

Her vises navnet pa den bilagsbehandler, der er angivet i feltet ‘Naeste
agent’. Hvis der er flere mulige behandlere pa én linje, er feltet blankt.
Nummeret/navnet bliver farst overfgrt nar du godkender eller videre-

sender dit bilag - eller hvis du trykker pd knappen Kontrolier |

Hvis du har udfyldt feltet 'Naeste org.enhed’ i bilagshovedet vil numme-
ret p@ organisationsenheden automatisk blive overfgrt til bilagslinjerne.
Nummeret/navnet bliver fgrst overfgrt nar du godkender eller videre-

sender dit bilag - eller hvis du trykker pd knappen Kontroller |

Du har mulighed for at indtaste en organisationsenhed direkte i feltet pa
den enkelte bilagslinje, hvis denne linje skal videresendes til en anden
afdeling. Du kan laese naermere i afsnittet '‘Behandl faktura - videre-
send’.

Her vises navnet pa den organisationsenhed, der er angivet i feltet ‘Nae-
ste org.enhed.
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Naeste EAN nr.

EAN-betegnelse

Ordre (SIO)

Ordre betegnelse

Betalingsart/AK
Paligningsar/Al
Sagsnr.

Netveerk

Operation

YMK

Ydelsesmodt.nr.

OPK
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Hvis du har udfyldt feltet ‘Naeste EAN nr.” i bilagshovedet vil EAN num-
meret automatisk blive overfgrt til bilagslinjerne. Nummeret/navnet bli-
ver fgrst overfgrt nar du godkender eller videresender dit bilag - eller

hvis du trykker pd knappen Kentroller |

Du har mulighed for at indtaste et EAN nr. direkte i feltet pa den enkelte
bilagslinje, hvis denne linje skal videresendes til en anden afdeling. Du
kan laese naermere i afsnittet ‘Behandl| faktura - videresend’.

Her vises navnet pa den organisationsenhed, hvor EAN nr. er tilknyttet.

Udfyldes med et nummer pa en Statistisk Intern Ordre (SIO).

En SIO er en yderligere konteringsdimension, og kan eksempelvis veere
benyttet til yderligere opdeling af udgifter pd et PSP-element.

XG-0000000222-00004 Undervisningsmaterialer.

Eksempler pa SIO:
4300000010 Matematik
4300000011 Fysik
4300000012 Dansk
4300000013 Hjemkundskab

Betegnelse pa den Statistiske Interne Ordre (SIO). Feltet bliver
automatisk udfyldt ndr du godkender din faktura eller hvis du klikker pa
knappen Kontraller .

Feltet benyttes ikke.

Feltet benyttes ikke.

Feltet benyttes ikke.

Feltet benyttes i forbindelse med bogfgring af en regning, vedr. omrader
der benytter Opus Ressourcestyring.

Feltet benyttes i forbindelse med bogfgring af en regning, vedr. omrdder
der benytter Opus Ressourcestyring.

Ydelsesmodtager. Feltet udfyldes med en kode for typen pa
ydelsesmodtager. Du kan finde koden ved at trykke pa de to sma

firkanter til hgjre i feltet.
Feltet udfyldes med nummer pa ydelsesmodtager - f.eks. CPR.nr.

Oplysningspligtig B-indkomst. Feltet udfyldes med en kode for hvilken
type B-indkomst, udbetalingen vedrgrer. Du kan finde koden ved at

trykke pa de to sma firkanter til hgijre i feltet.
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Opl.pligt.modt.nr. Feltet udfyldes med et nummer pa den person, som det
oplysningspligtige belgb skal indberettes. Det kan f.eks. vaere et cpr.nr.

OMK Feltet udfyldes med en kode for typen pa den oplysningspligtige person.
Du kan finde koden ved at trykke pa de to sma firkanter til hgjre i feltet.

UNSPEC Feltet kan vaere udfyldt af enten leverandgren eller hvis din kommune er
tilknyttet KMD LetBetaling.

UNSPEC tekst Teksten pa UNSPEC. Feltet vil vaere udfyldt med en sigende tekst, hvis
der er udfyldt noget i feltet 'UNSPEC’.

Bevillingsdisp. Hvis der er indberettet en manuel disponering/bevilling har du mulighed
for at f& den nedskrevet via dette felt.

Feltet er en identifikation af disponeringen/bevillingen, og udfyldes med
med bilagsnumret. Du kan finde nummeret ved at trykke pa de to sma

firkanter til hgjre i feltet.

Pos. Bevillingsdisp. Hvis din bevilling er opdelt i flere positioner (linjer) kan du i dette felt
anfgre det positionsnummer, der skal nedskrives.

Pos.eff. Feltet markeres, hvis du gnsker at bevillingen skal afsluttes/lukkes pa
baggrund af denne linjes belgb.

Godk Her kan du se om den pagzaeldende linje er godkendt eller ej.

Er feltet blankt, sa er linjen endnu ikke godkendt.
Er feltet udfyldt med et ‘flueben’, sd er linjen godkendt.
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I vejledningen ‘Generelle funktioner’ er der beskrevet, hvordan du kan

e oprette en personlig vaerdiliste
¢ fremsgge konteringsoplysninger

I toppen af bilagslinjerne er der en reekke med funktionsknapper, der kan benyttes pa bilags-
linjerne.

View: Mit bedste view b4

Via knappen har du mulighed for at vaelge forskellige kolonneopsaetninger
til dine bilagslinjer. Du kan veelge mellem forskellige standardviews ved at trykke pa den lille
pil til hgjre i feltet.

Der er som standard opsat fglgende views:

Standardview Dette view indeholder de typiske kolonner du har brug for ifm. din
kontering.
Minimum Dette view indeholder det absolutte minimum af kolonner du har brug

for ifm. din kontering.
Fuld view Dette view indeholder samtlige kolonner, som det er muligt at veelge.

Oplysningspligt Dette view indeholder basis konteringskolonner, samt kolonnerne
oplysningspligtig og betalingsmodtager.

Ydelsesmodtager Dette view indeholder basis konteringskolonner, samt kolonnen
ydelsesmodtager.

Du mister ingen data ved at skifte view.
Du har mulighed for selv at 2endre i kolonneopsatningen og gemme dit eget view. Metoden er

beskrevet i vejledningen Generelle funktioner under afsnittet 'Views - tilpasning af layout’
under punktet ‘Generelle funktioner’.

I dette eksempel veelges en faktura fra Netto, hvor der er indkgbt en del forskellige varer. Fak-
turaen bliver ved indlaesningen opdelt, s& hver vare bliver indlaest pd hver sin bilagslinje. Det
kan resultere i rigtig mange bilagslinjer.
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View: Standard v Eksport , Opsplitlinje i 2 | ophavlinjer Kopier felter Mine fakturaer | Mine konteringer HFelles view &
T Nr. Askonto  Artskonto betegn... Belob DK M. PSP-element PSP betegnelse Posteringstekst Vs Nesste agent Ordre Ordre betegnelse -

1 6120 D X1 LER VEDSTAARUP Z3NI

2 3780 D X1 VANDFARVER FANT Z3NI

3 1890 D X1 VANDFARVER FANT 73N

4 1890 D X1 VANDFARVER FANT 73N

5 3780 D X1 VANDFARVER FANT 73N

6 1238 D X1 BLOMSTERTRAGD GR 73N

7 1323 D X1 TAVLEKRIDT ROBE Z3NI

8 3150 D X1 MODELLERVOKS SM Z3NI

9 774 D X1 PIBERENSERE 15 Z3NI

10 96.75 D X1 AKVAREL BLOK A4 23N -

Hvis du gnsker at kontere dit indkgb i et samlet belgb, kan du klikke p8 knappen | Samilinier .|

Samllinjer , || Opsg
| énlinje
Under knappen saml linjer, har du to muligheder ~ L2e®t20 kredt

I én linje, her er det muligt at samle linjerne i kun én linje. Her vil debet og kredit linjer med
samme kontering blive sldet sammen.

I debet og kredit, her er det muligt at samle debet linjerne i én linje og kredit linjerne i én
linje.

Linjer med moms vil ikke kunne samles med linjer uden moms og omvendt.

View: Standard v Eksport samllinjer , || Opsplitlinje i 2 | Ophasvlinjer Kopier felter Mine fakturaer | Mine konteringer & Falles view &
T Nk Artskonto Artskonto betegn... Belob DK M. PSP-element PSPbetegnelse Posteringstekst Vs Naste agent Ordre Ordre betegnelse
1 2.460,13 D X1 LER VEDSTAARUP 73N

I ovenstdende eksempel er alle linjer blevet samlet til én bilagslinje, der skal konteres. N&r du
benytter funktionen ‘Saml linjer’, s bliver posteringsteksten fra fgrste bilagslinje stdende pa
linjen, og det er derfor vigtigt at du tilretter posteringsteksten, sa den beskriver, hvad der er
indkgbt.

Det er muligt at veelge linjer der skal samles, hvis det ikke er alle der skal samles. Markér de

linjer, som du vil samle. Dette ggr du ved at klikke i den lille firkant til venstre p& linjen, sam-
tidig med at du holder Ctri-tasten nede p3 dit tastatur. Herefter trykker du pa knappen ‘saml

linjer’.

Det er muligt at opdele en fakturalinje i to eller flere linjer. Hvilken metode du skal anvende til
dette, afheenger af hvordan du gnsker linjerne opdelt.

e Hvis linjerne skal opdeles i lige store belgb, kan du ggre det ved at bruge funktionen
Opsplitinie 1 | Det er vaerdien i feltet efter knappen 'Opsplit linje i’, der afggr, hvor mange

linjer en opsplit resulterer i. Feltet er forudfyldt med 2. [Opsomuneijf 2|
e Hvis bilagslinjerne skal have forskelligt belgb, tilrettes belgbet pa bilagslinjen.

Begge metoder gennemgas nedenfor.
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Opdeling af en fakturalinje i lige store belgb

I dette eksempel vaelges en faktura fra Kontor og Papir. Fakturaen er pa netto 2.460,13, og
der er indlaest 1 bilagslinje. Vi vil nu gerne have denne faktura konteret pd 2 forskellige PSP-
elementer.

Start med at markere bilagslinjen ved at klikke i den lille firkant yderst til venstre pa bilagslin-
jen og tryk herefter pd knappen OPsplitlinje

View:  Standard v exspon || | samiunser || Opspittinie Onnavhme: Kepierfetter | | | Minetakiuraer || Mine konteringer &

Hr, Artskonto Artskonto betegnelse Beleb DK  Mo.  PSP-element PSP belegnelse Posteringstekst vs Neeste agent Ordre Ordre belegnelse

| K 246013 D x1 LER VEDSTAARUP Z3ny

Bilagslinjen bliver opdelt i 2 nye bilagslinjer med lige store belgb, safremt det er muligt.

View, ' Standard v Eksport, | | | Samilinjer || Opspit iinje i 2 | opnmviinjer | | | Kopierfener | | | Mine fakturaer || Mine konteringer &
) Ni Anskonto Attskonto betegneise Belob DK  Mo.  PSP-ciement PSP betegneise Posteringstekst ¥s Nmste agent Ordre Orare betegneise

o 1m0 o (ERVEDSTAARUP 2
2 123006 D x1 LER VEDSTAARUP 23N

Opdeling af en fakturalinje med forskellig belgb pr. linje

N&r belgbene ikke skal vaere ens pr. bilagslinje, kan du opdele linjerne ved at sendre belgbet
direkte i belgbsfeltet. Du taster det belgb, du vil have en bilagslinje p3, og taster enter. Sy-
stemet danner nu automatisk en ny bilagslinje pd det resterende nettobelgb. Hvis du skal have
en bilagslinje yderligere, tilretter du den nye bilagslinje og taster enter. Herefter fremkommer
der endnu en bilagslinje med restbelgbet.

I dette eksempel vaelges en faktura fra Kontor og Papir. Fakturaen er pa netto 2.460,13, og
der er indlaest 1 bilagslinje.

View:  Standard - Eksport, | | | Samllinjer || Opspittlinje i 2 || Ophaev linjer Kopier fefter | | | Mine fakturaer || Mine konteringer &
TN Antskonto Artskonto betegneise Belob DK Mo PSP-element PSP betegneise Posteringstekst vs Neeste agent Orare. Orare betegneise
| K 29000000 7 rige varekeb 245013 D X %G-2251000000-00003  Konlorartikler LER VEDSTAARUP z3Nu

Vi vil nu gerne have denne faktura konteret pa 3 forskellige PSP-elementer. Der skal konteres
100,00 kr. til ‘Udflugter’, 750,00 kr. til 'Temadage’ og restbelgbet skal konteres pad '‘Bgrneha-
ven Bgrnehuset’.

Start med at tilrette belgbet pa bilagslinjen til 100,00 kr. - og tryk p& enter
Systemet danner nu automatisk en ny bilagslinje pd 2.360,13 kr.
Denne bilagslinje tilretter du til 750,00 kr. - og trykker p& enter
Systemet danner nu automatisk en ny bilagslinje pd 1.610,13 kr.

View. Standard v Eksport , Samilinjer | Opsplitlinje | 2 || Opheev linjer Kopier feltar Mine fakturaer || Mine konteringer &
3 N oo Atskomobetegneise Beiob DX Mo.  PPsemen PsP beteaneise Posterngsiekot v Neste agent one O betegnetse
1 10000 D x1 LER VEDSTAARUP ZIND
2 75000 D x1 LER VEDSTAARUP Z3N
B s05 0 X LERVEDSTAARUP Zanu

I kan ogsa benytte % fordeling ved efter belgbet at indtaste 0,3 for 30%.

Eksempel hvis fgrste linje skal belastes med 30% skrives efter belgbet 2.460,13*0,3 trykker
enter og de 70% ryger ned pa naste linje.
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OBS - Du skal vaere opmaerksom pa, at posteringsteksten fra fgrste bilagslinje bliver kopieret
med ned pa naeste linje - Tilret evt. denne tekst.

Nar der pd en faktura er 2 ens belgb i henholdsvis debet og kredit - altsa belgb, der ophaever
hinanden, har du mulighed for at fjerne disse belgb fra fakturaen. Det g@r du ved at markere

linjerne og herefter klikke pa knappen _Ophetinjer

I dette eksempel har vi en faktura fra ‘Coop’, hvorpd der er 2 bilagslinjer, der kan ophave hin-
anden - raekke nr. 30 og reekke nr. 33.

Marker raekkerne 30 og 33 ved at holde ctri-tasten nede og klikke i den gra firkant til venstre
pa linjerne. Herefter trykker du pa knappen _Ophevlinjer

View. Standard v Eksport, | | | Samilinjer || Cpspit linje i

T N Adskonlo Avtskonto betegnelse

Belab
29,28
44,68
6272

=

2 |[opheeutiner | | | Kopier fetter

Mo.

PSP-element

Mine fakturasr || Mine konteringsr
PSP betegnelse Posteringstekst vs
0410 VAREKZBIBO
10410 VAREKZB(BO
10410 VAREK@B(BO

Neeste agent
23N
23N
23N

Ordre Ordre betegnelse

31,04

0210 VAREKGB(EO

23N

382
73,40

0810 VAREKGB(B0
0210

7N
23NU

3104

0810 VAREKZB(BO

23N

10928
74,40
3068

oo o =x|ooelooo g

Belgbene er nu slettet fra

View. Standard v Eksport, | | | samiinjer || Opspit inje |

T N Adskonto Antskonto betegnelse

Belob
2943
4468
6272
28,22
73,40

109,24
74,40

Taogs
99,84
1596

H

o/ololololc|ololololg

din faktura.

2 | Opheew linjer

o,
xa
xa
x1
x1
x1
X1
xa
xa
x1
x1

PSP-element

Kopier felter

0810 VAREKGB(BO
0810 VAREK@B(BO
0210 VAREKZB(BO

Mine fakiuraer || Mine konteringer
PSP betegnelse Posteringstekst vs

0410 VAREK@B(BO

0410 VAREKOB(BO

0410 VAREKEB(BO

0810 VAREKOB(BO

0810 VAREKGB(BO

0810 VAREKGE(EO

0810 VAREK@B(BO

0810 VAREKOB(BO

0810 VAREKEB(BO

0810 VAREKOB(BO

I
23N
23N

Neests agent
3N
3N
Z3N
Z3NW
3N
3NN
3N
3N
Z3NU
Z3NW

Ordre. Ordre betegneise

Hvis du skal kontere et antal bilagslinjer, hvor én eller flere vaerdier er ens, kan du kopiere
denne veerdi til de gvrige linjer. Du finder funktionaliteten til at kopiere felter ved at trykke pa

kna ppen Kopier felter

Der er flere forskellige metoder til at kopiere konteringsoplysninger. Hvilken metode du skal
anvende, afhaenger af hvordan du gnsker at oplysningerne skal kopieres.

e Du kan kopiere udvalgte konteringsoplysninger til alle bilagslinjer eller

e Du kan kopiere udvalgte konteringsoplysninger til enkelte linjer

OBS - Du skal vaere opmaerksom pa, at du kun far vist de felter, der svarer til de kolonner, der

er vist i dit view.

De 2 metoder gennemgas efterfglgende.
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Ved denne metode udfyldes alle bilagslinjer med de konteringsoplysninger, som du veelger at

fa kopieret.

I dette eksempel har vi en faktura fra Coop. Der er 49 bilagslinjer pa fakturaen, og vi vil nu

opiere udvalgte konteringsoplysninger fra fgrste bilagslinje til de gvrige linjer.

Start med at indtaste artskonto og PSP-element. Tryk evt. pa knappen

View: | Standard v

Eksport

T N Artskonto Artskonto belegnelse

Belob

‘Sami linjer || Opspit linje i

13

2 | opheeyinjer

Mo...

PSP-¢lement

Mine fakturaer || Mine konteringer

PSP belegnelse Posteringstekst vs

Kantroller

Nesste agent

Ordre Ordre belegnelse

=

22000000 Fadevarer

87,12

XG-2250000000-00003

Uanugter vareksh - februar méned

23N

BN e e e W N

2

2480
7.96
86,80
62,00
5088
216,37
67.08
20,00
62,00

D)
D
D
[}
[}
[}
[}
[}
D
[}
o

1300 VAREKZB(E0
1909 VAREKZB(BO
2109 VAREKZB(BO
2109 VAREKDB(BO
2109 VAREK@B(BO
2409 VAREK@B(BO
2509 VAREKDB(BO
2509 VAREK2B(BO
2509 VAREKBB(BO

23NN
23NU
23N
23N
23Nu
23N
23NN
23NL
3N

Bilagslinjen der skal kopieres fra, skal vaere markeret. Hvis ikke linjen allerede er markeret,
markerer du den ved klikke i den gra firkant til venstre pa bilagslinjen. Herefter trykker du pa

kna ppen Kopier felter .

Der abnes nu et nyt skaermbillede, hvor du klikker pd de felter, som du gnsker at fa kopieret.
Hvis du gnsker at f& overskrevet eventuelle eksisterende data - f.eks. posteringsteksten, skal

du saette huske at markere i feltet , Overskiveksisterende data
Kopier til alle linjer .

Kopier data fra valgt linje til alle/valgte linjer (Ctrl D) [ X

Nr.:

Belsb:

DIK:

VS

Ordre:

Veelg alle

V| Artskonto:

Momsindk.:

v | PSP-element:

Mzeste agent:

PSP betegnelse:

+/ | Posteringstekst:

Artskonto betegnelse:

Ordre betegnelse:

001
22000000

Fedevarer

D
M1

87,12

XG-2250000000-0000: (71

Udflugter

varekah - februar mane

Z3NLJ

Fraveslg alle

I ~/ Overskriv eksisterende data

Kopier til alle linjer || Kopier til valgte linjer | | Annuller

. Herefter trykker du pa knappen

Oplysningerne er nu kopieret til samtlige bilagslinjer, og bilaget er klar til godkendelse.
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View:  Standara v exspont, | | | Saminjer || Opsptunje | 2 | ophaviinjer | | | Kopierfetter | | | mine takturasr || Mine konteringer )
T M Artskonto Artskonto belegnelse Belob DK  Mo.  PSP-element PSP belegnelse Posteringstekst vs Nazste agent Ordre Ordre belegnelse ~
| K 22000000 Fedevarer 8712 D M XG-2250000000-00003  Udlugler varekeb - februar méned 23NN

2 22000000 2480 D x1 XG-2250000000-00003 varekab - februar maned 23N

3 22000000 796 D x1 XG-2250000000-00003 varekob - februar maned 23NN

4 22000000 86,80 D x1 XG-2250000000-00003 varekab - februar mined 23N

5 22000000 6200 D x1 XG-2250000000-00003 varekob - februar maned 23NN

6 22000000 5988 D x1 XG-2250000000-00003 varekab - februar méned 3N

7 22000000 21637 D x1 XG-2250000000-00003 varekeb - februar maned 23N

8 22000000 67,08 D x1 XG-2250000000-00003 varekab - februar mined 3N

1) 22000000 2000 D x1 XG-2250000000-00003 varekob - februar maned 23N

10 22000000 6200 D x1 XG-2250000000-00003 varekab - februar mined 23N .

Udvalgte konteringsoplysninger kopieres til enkelte linjer

Ved denne metode bliver de markerede bilagslinjer udfyldt med de konteringsoplysninger, som
du veelger at fa kopieret.

I dette eksempel har vi en faktura fra Coop. Der er 49 bilagslinjer pa fakturaen, og vi vil nu
kopiere udvalgte konteringsoplysningerne fra fgrste bilagslinje til 3 andre bilagslinjer.

Start med at indtaste artskonto og PSP-element p& den bilagslinje, der skal kopieres fra. Tryk

evt. pa knappen | Kontreller
View: | Standard ~ Eksport | | | Samitinjer || Opspit linje 2 || ophzer linjer Mine fakturacr || Mine konieringer &
B N Artskonlo Atskonto betegnelse Beleb DK Mo. PSP-glement PSP betegnelse Posteringstekst VS Naeste agent Ordre Ordre betegnelse -
I: 1 22000000 Fedevarer o712 D M1 XG-225000000000003  Udfugler varekeb - februar méned 23N
2 2480 D X1 1809 VAREKGB(BO Z3NN
8 796 D x1 1909 VAREKEB(BO Z3NW
B 6200 D X1 2109 VAREK@B(BO ZINY
7 21637 D x1 2409 VAREK@B(BO Z3NW
9 2000 D X1 2509 VAREK@B(BO ZINN

Bilagslinjen der skal kopieres fra, skal veere markeret. Hvis ikke linjen allerede er markeret,
markerer du den ved at holde ctrl-tasten nede og klikke i den gra firkant til venstre pa bilags-
linjen.

Marker bilagslinjen/bilagslinjerne du vil have konteringsoplysningerne kopieret til. Du markerer
linjerne ved at holde ctrl-tasten nede og klikke i den gra firkant til venstre pa bilagslinjen.

Herefter trykker du pg knappen Kopier fefter |

View: Standard - Exsport, | | | Samitijer || Opspit inje i 2 | optiu njr | | [ Koptertotor ]| | mine takturaer || wine kontoringer &

Ty Ne Adtskonto Atskonto betegnelse Belob DK Mo PSP-glement PSP betegnelse Posteringstekst vs Neeste agent Ordre: Ordre betegnelse o

[ z2000000 Fodevarer .12 D Wi XG225000000000003  Udfugler varekob - februar maned 3N ]
2 2480 O Xi 1809 23N

| E 79 D % 1809 3N ]
4 0 0 X 109 73N

| B 820 D X 2109 VAREKCB(EO 3N |
6 5988 D x1 2109 Z3NY

| 21637 0 Xi 2409 VAREKCB(BO 2N ]
g 6708 D x1 09 Z3NY
9 00 0 X 2509 VAREKCB(EO 23N
10 620 D X 2500 VAREKGB(EO E= .

Der abnes nu et nyt skeermbillede, hvor du klikker pa de felter, som du gnsker at fa kopieret.
Hvis du gnsker at f& overskrevet eventuelle eksisterende data - f.eks. posteringsteksten, skal

du saette huske at markere i feltet . Overskiveksisterende data

Herefter trykker du pa knappen _Kopiertilvalgte linjer |
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Kopier data fra valgt linje til alle/valgte linjer (CtriD) [ X

Nr.: 001

v |Artskonto: 22000000 [
Arskonto betegnelse. | Fadavarer
Belab: 8712
DVK: D
Momsindk.: M1

v |PSP-element: XG-2250000000-0000; [
PSP betegnelse: Udflugter

/| |Posteringstekst: vareksb - februar mane

Vs

MNazste agent: Z3NI
Ordre:
Ordre betegnelse:

| Veslg alle || Fravaelg alle |

~f Overskriv eksisterende data

| Kopier til alle linjer || Kopier til valgte linjer | | Annuller

Oplysningerne er nu kopieret til de bilagslinjer, som du havde markeret.

View. Standard v Eksport, | | | Samitinjer || Opspitthinje i 2 | opheevtinjer | | { Kopier feter | | | Mine fakturaer || Mine konteringer &

TN Artskonto Artskonto betegnelse Belob DK  Mo.  PSP-glement PSP betegnelse Posteringstekst vs Neeste agent Ordre Ordre betegnelse

| R 22000000 Fodevarer 8712 D M1 XG-2250000000-00003  Udflugter varekob - februar méned 3N
2 2480 D x1 1809 VAREKOB(BO 23N
B 2 22000000 79 D x1 XG-2250000000-00003 varekeb - februar méned 238
4 8680 D x1 2109 VAREK2B(BO 23N
N 22000000 6200 D x1 X6-2250000000-00003 varekob - februar méned 23N
6 5988 D x1 2109 VAREK2B(BO 23N
| R 22000000 21637 D x1 XG-2250000000-00003 varekeb - februar méned E<)
8 67.08 D x1 2509 VAREKOB(BO 23N
9 2000 D x1 2509 VAREKOB(BO 23N
10 6200 D x1 2509 VAREKDB(BO 23N v

Mine fakturaer
Du har mulighed for at anvende konteringsoplysninger fra en faktura, som du tidligere har be-

handlet. Fordelen ved at anvende denne funktionalitet er, at du altid anvender samme konte-
ringsoplysninger til samme type indkgb. Og du undgdr udsggning af konteringsdimensionerne.

Funktionaliteten findes ved at klikke p& knappen Mine fakiuraer

I dette eksempel har vi valgt en faktura fra Netto. Fakturaen skal bogfgres p& de samme kon-
teringsoplysninger, som de fakturaer du tidligere har modtaget fra denne leverandgr.

Klik herefter p& knappen Mine fakiuraer
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View:  Slutbruger v Eksport«| | Samllinjer || Opspiit linje i 2 | Opheev linjer Kopier felter Wine konteringer & Falies view &
T N Adskonto Artskonto betegne Belob DK M.  Omksted  Omksted betegnelse PSP-element PSP betegnelse Posteringstekst Vs Neste agent
. 1 4156 b X1 KYLL BRYST. 23N
2 4156 b X1 KYLL BRYST. Z3N1
3 360 b x1 PASTA SKRUER Z3N1
4 320 b X1 AGURK Z3N1

Nu 8bnes der et nyt skaermbillede, der viser de fakturalinjer, du tidligere har behandlet fra
denne leverandgr. Skaermbilledet viser alle fakturalinjer, s& derfor er det en god idé at bruge
sggefunktionaliteten gverst i skeermbilledet.

Udfyld feltet behandlingsdato fra og til og marker 'Vis kun godkendte’. Tryk herefter pa
knappen 580 |

Mine fakturaer ' ' X
Kreditor:* | 86561913 sl Behandlingsdato:* | 01.01.2019 m Tik* | 31.12.2019 m Brugerid: | 930-500 P /| Vis kun godkendte | Seg
Navn Netto

Posteringstekst Artskonto Artskonto b... Omk sted Omk sted bet.. PSP-element PSP betegnelse Pr... Profi...
KYLL BRYST. 22000000 Fedevarer X(G-2250000000-00003 Udflugter 22--- Bor---
Forplejning til barnene 22000000 Fedevarer XG-2250000000-00003 Udflugter 22---  Ber--
Forplejning til barnene 22000000 Fodevarer XG-2250000000-00003 Udflugter 22--- Bor---
KYLL BRYST.

Forplejning til bernene 22000000 Fodevarer XG-2250000000-00003 Udflugter 22---  Bor--
AGURK

KYLL BRYST. 22000000 Fedevarer X(G-2250000000-00003 Udflugter 22--- Bor---
xg 22000000 Fodevarer XG-2250000000-00002 Indtzegter fraa--- 22--- Ber---

< >

Qverskriv eksisterende data

Kopier til alle linjer | | Kopier til valgte linjer | | Annuller

Du kan ogsa s@gge pa en anden kreditor eller et andet brugerid, safremt du ved, at den regning
du sidder med, skal konteres ngjagtig, som den du konterede fra en anden leverandgr eller
som du ved en kollega plejer at kontere.

Tips Seet datoen i felterne behandlingsdato’ som standardveerdi. Dette vil lette din udsagning
af posteringslinjer fremover - se eventuelt hvordan du ggr det i vejledningen Generelle
funktioner under afsnittet “ Anvend aktuel vaerdi som standardvaerdi’.

Nu far du praesenteret de forskellige konteringskombinationer, som du har konteret pd i det
valgte datointerval.

Veelg den posteringslinje, der passer til dit bilag ved at klikke pa den lille firkant til venstre pa

posteringslinjen og tryk herefter p8 knappen | <oPiertlalleliner | oo | Kopiertil vaigte linjer | 4 i

der allerede f.eks. star en artskonto pa en konteringslinje, skal der saettes et flueben i feltet
hvor der stdr "Overskriv eksisterende data”.
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Mine fakturaer %
Kreditor * 88561913 Behandlingsdato:* | 01.01.2019 [ i | 31122019 [T Brugerid: | 930-500 | Vis kun godkendte | Seg
Navn Netto

| Posteringstekst Artskonto Artskonto b... Omk sted Omk sted bet PSP-element PSP betegnelse Pr Profi._

| . KYLL BRYST. 22000000 Fedevarer XG-2250000000-00003 Udflugter 22+ Ber:--

Forplejning til bernene 22000000 Fedevarer XG-2250000000-00003 Udflugter 22--+  Ber--
Forplejning til bernene 22000000 Fedevarer XG-2250000000-00003 Udflugter 22---  Ber--
KYLL.BRYST.

Forplejning til bernene 22000000 Fodevarer X(G-2250000000-00003 Udflugter 22--- Beor---
AGURK

KYLL BRYST. 22000000 Fadevarer XG-2250000000-00003 Udflugter 22+ Ber:--
Xg 22000000 Fedevarer XG-2250000000-00002 Indtegter fraa--+  22--+  Ber:--

>
Overskriv eksisterende data
Kopier til alle linjer Kopier til valgte linjer || Annuller

Du far en kvittering pa, at konteringsoplysningerne nu er overfgrt til linjerne. Vaer opmaerksom
pa, at posteringsteksten ikke overfgres. Hvis den skal sendres, kan du overskrive teksten
manuelt - eller ved at anvende funktionaliteten ‘Kopier felter’.

View:  Standard v Eksport , Sami linjer || Opsplit linje | 2 | Ophaev linjer Kopler felter Mine fakturaer || Mine konteringer &

Attskonto Antskonto betegnelse Belsb DK  Mo.  PSP-element PSP betegnelse Posteringstekst vs Neoste agent Ordre Ordre betegneise

L
B 22000000 Fodevarer 4156 D x1 XG-2250000000-00003  Udflugter KYLLBRYST. 23Ny
B : 22000000 (! devarer 4156 D X1 XG-2250000000-00003  Udflugter KYLLBRYST. 23N
3 22000000 Fedevarer 360 D x1 XG-2250000000-00003  Udflugter PASTA SKRUER <]
| K 22000000 Fodevarer 320 D x1 XG-2250000000-00003  Udflugter AGURK 3Ny

I funktionen '‘Mine Konteringer’ har du mulighed for at oprette forskellige
'konteringsskabeloner’, som indeholder oplysninger om artskonto, psp-element osv. Fordelen
ved en konteringsskabelon er, at du efterfglgende kan benytte denne til at kopiere
konteringsoplysninger til fakturaer.

Mine konteringer kan benyttes i E-faktura, Udgiftsbilag og Omposteringsbilag. I App’en Mine
udlaeg skal Mine konteringer benyttes sdfremt, personen som opretter Mine udlaeg, ogsa skal
kontere.

Der kan oprettes mange konteringsskabeloner, hvor hver skabelon svarer til én bilagslinje.
En 'konteringsskabelon’ kan indeholde oplysninger om alle konteringsdimensioner -
eksempelvis artskonto, psp-element og SIO. Det er ogsd muligt at oprette en
konteringsstandard, der eksempelvis kun indeholder oplysninger om artskonto og psp-
element, og hvor du s3 efter kopiering til bilagslinjerne selv vil indtaste oplysningerne om
hvilken SIO indkgbet skal konteres pa.

Oprettelse af 'konteringsskabelon’ pa ‘Mine konteringer’

Du opretter en ‘konteringsskabelon’ ved at klikke p@ knappen | _Minekonteringer  per 3bnes nu et
nyt skaeermbillede, hvor du har mulighed for at oprette dine konteringsskabeloner.
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Mine konteringer

O x
Vaelg alle kolonner || Fravzelg alle kolonner
Beskrivelse Artskonto PSP-element Posteringstekst Kommentarer Ordre Omkostningssted
s} Nr. Belegnelse N Betegnelse N Betegnelse Nr. Belegnelse
< >
Overskriv eksisterende data

Kopier til alle linjer || Kopier fil valgte linjer Sletlinje || Indszetlinje || Overfor linjer || Masseoverfor fra regneark || Gem || Annuller

Oplysninger i kolonnerne Artskonto, PSP-element, Posteringstekst, Ordre, Omkostningssted,

Netvaerk og Operation kan overfgres til bilagslinjerne. Oplysninger i kolonnerne Beskrivelse og
Kommentarer er til din egen information.

Udfyld linjerne med de gnskede oplysninger — og tryk pa knappen | em

Mine konteringer

aox
Konteringer opdateret
Vaslg alle kolonner || Fravaelg alle kolonner
Beskivelse Artskonto PSP-element Posteringstekst Kommentarer Ordre Omkostningssted
| Nr. Betegnelse NI, Betegnelse. NI Betegnelse Nr. Betegnelse.
. MED MOMS 49000000 ] , XG- 2 Denne anvendes til ot
UDEN MOMS 40000000 T, . X625 Denne anvendes til xc
FODEVARER 22000000 Fadevarer XG-2250000000-00003 Udflugter Forplejning til bamene  Anvendes il forpl. - udflugter - Husk pafar SIO
< >
Overskriv eksisterende data
Kopier t all iner || Kopier il valotefinjer | | Sietlnje || Indseetlinje || Overfor injer || Masseoverfor ra regneark || Gem || Annuller

Der er 10 tomme linjer, som du kan benytte til forskellige 'konteringsskabeloner’. Hvis du har
behov for flere linjer, kan du szette flere linjer ind ved at trykke p& knappen _Inds#tiine |

Hvis du skal have slettet en linje, markerer du linjen ved at trykke pa den lille firkant til
venstre pa linjen og herefter klikker du pa knappen S'etlinie |

Nar du er faerdig med at oprette/slette og har gemt oplysningerne, kan du lukke vinduet ved at
trykke pd det lille kryds i gverste hgjre hjgrne.
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Sadan kopierer du fra 'Mine konteringer’

Til dette eksempel opretter vi et bilag, som skal bogfgres med oplysninger fra en af
konteringskabelonerne fra ‘Mine konteringer’'.

Klik pé knappen Mine konteringer

P& det naeste skaermbillede vaelger du konteringslinjen — enten ved at markere hele linjen -
eller ved at markere med et ‘flueben’ hvilken konteringsskabelon, du gnsker overfgrt. Vi
veelger skabelonen ‘Fgdevarer’.

I dette eksempel har vi ikke udfyldt feltet til SIO p& konteringsskabelonen, men som det
fremgar af kommentarerne til konteringsskabelonen, s har man valgt, at der til denne
kontering skal bruges et SIO nr. Du kan med fordel szette denne oplysning p& i dette
skeermbillede, da nummeret sd vil blive kopieret sammen med de @vrige oplysninger.
Oplysningen bliver ikke gemt pa din skabelon, og naeste gang du benytter den, kan du derfor
ggre det samme med et andet SIO-nr.

N3r du har markeret og udfyldt de oplysninger, som du har behov for, s3 trykker du pa
knappen Kopier til alle linjer |

Mine konteringer O x

Veelg alle kolonner || Frawelg alle kolonner
Beskrivelse Artskonto PSP-glement Posteringstekst Komm entarer Ordre Omkostningssted

Uu} N Belegnelse N Betegnelse N Betegn Beteg Nr.
MED MOMS 49000000  Tjenesteydels... X3-2251000000-00002 Abonnem ent Denne anvendes fi
UDEN MOMS. 40000000 Tienesteydels . ¥G-2251000000-00002 Abonnem ent Denne anvendes fi
FODEVARER 22000000 Fadevarer XG-2250000000-00003 Udfugler Forplejning fil barnene  Anvendes fi forpl. -udfugler -H usk pafarSIO 108
YDELSESMODT 52520016 Oweriarslerud .. XG-2250000000-00001 Bamehaven . Anvendes fil al kopiere ydelsesm odtagerpé bl

< >

Overskriv eksisterende data

Kopier filalle finjer | Kopier fl valgte linjer Sletlinje | Indse=tlinje || Owerforlinjer | Masseoverfor fra regneark | Gem | Annuller

Markeringerne fra bilagslinjen bliver nu overfgrt til alle bilagslinjer pa udgiftsbilaget.

Vew Standard

Autskonte PSP belegneise Heeste agent Ondre ond

1 22000000 g0

X5-2250000000-00003
X5-2250000000 00003

2 22000000 g0
3 22000000 g0 X5-2250000000.00003

4 22000000 ono XB-2250000000-00003

5 22000000 0o XG-2250000000-00003

Hvis du kun vil have oplysningerne kopieret til enkelte bilagslinjer skal du starte med at
markere disse bilagslinjer inden du trykker pd knappen | Mine konteringer

N&r du har valgt hvilke oplysninger, der skal kopieres, skal du trykke p5 knappen 'Kopier til
valgte Linjer’.
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Mine konteringer 0o x
Veslg alle kolonner || Fravzelg alle kolonner
Beslivelse Artskonto PSP-element Posteringstekst Kommentarer Ordre: Omkosiningssted
[} Nr. Betegnelse NI Betegnelse Nr. Belegnelse NI Betegnelse
MED MOMS 49000000 Tjenesteydels. XG-2251000000-00002 ‘Abonnement Denne anvendes il
UDEN MOMS 40000000 Tj %6225 Denne anvendes fil xx
[ Fevevarer 22000000 Fodevarer v XG-2250000000-00003 Udfugter v Forplejning til bamene  Anvendes til forpl. - udflugter - Husk péfer IO

<

/| Overskriv eksisterende data

Kopier til alle linjer || Kopier til vaigte linjer

Sletlinje || Indsatlinje || Overfor linjer || Masseoverfor fra regneark || Gem || Annuller

Del 'Mine konteringer’ med andre

Knappen ‘Overfgr linjer’

Du har mulighed for at dele dine konteringslinjer med andre kollegaer. Linjerne deles via
knappen ‘Overfgr linjer’.

Du skal starte med at markere den eller de linjer, som du vil dele med andre. Tryk herefter pa
knappen Onerfar linjer .

I dette eksempel er der markeret 2 linjer.

Mine konteringer O x
VIg alke kolonner || Frawelg alie kolonner
Beskrivelse Artskonto PSP-clement P osteringstekst Kemm entarer Ordre Omkosiningssed
w N Betegnelse nr, Betegnelse N Beteqn. Beteg.. N
P meo moms v 43000000 Tienestewels.. v  X3-2251000000-00002 Abonnem ent Denne anvendes fi o
Y voen moms 40000000 Tienesteydels... XG-2251000000-00002 Abonnem ent Denne anvendes fi oc
FEDEVARER 22000000 Fadevarer XG-2250000000-00003 Udiugter Forplejning fil barnene  Anvendes 1l forpl. ~udiugier -Husk pafer SIO
VDELSE SMODT 52520016 Owerforsler ud... XG-2250000000-00001 Bomehaven... Fnvendes fi at kepiere ydelsesm odlager pd bl

<

Overskriv eksisterende data

Kopierfilalle linjer | Kopier fil valgte linjer Sletlinje | Inds=tlinje || Overfarlinjer | Masseoverfor fia regneark | Gem || Annuller

Der dbnes nu et nyt skeermbillede, hvor du skal indtaste brugeridenten pd den eller de
kollegaer, som du vil dele dine konteringslinjer med. Hvis du kender brugeridenten kan du
indtaste oplysningen direkte i feltet. Hvis du ikke kender din kollegas brugeriden, kan du sgge

den frem via sggefunktionen [,
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Overfor linjer b

Du kanoverfere konteringslinjer fra dine
komteringer til enflere kollegaer.

Devalgte linjer owerfares fil:

Bruger = 930-501 7| &

Overfor Annuller

Hvis du skal overfgre konteringslinjer til flere kollegaer, skal du klikke pa den gule pil &
N&r du er feerdig med indtastningen trykker du pa knappen ° .

Multiselektion 0O X
pe | B E| O
T Option Fra

=] 930-501

=| 930-502

- 930-503

o

o

0K |ﬁ.lbr5ﬂ:|

De valgte linjer bliver overfgrt til de udpegede brugere. De far en ngjagtig kopi af de valgte
linjer i deres "Mine konteringer”.

Indlaes ‘Mine konteringer’ fra regneark
Knappen '‘Masseoverfgr fra regneark’

Hvis du har mange linjer, der skal deles med mange kollegaer, kan du benyttet funktionen
'Masseoverfgr fra regneark’.

Funktionaliteten giver dig ogsa mulighed for at overfgre konteringslinjerne til flere kollegaer
uden at du behgver at opretter linjerne hos dig selv.
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Mine konteringer ax

| \ezlg alle kolonner || Frawelg alle kolonner

Beskrivelse Artskonto PSP-element i Ordre Omkostningssted
Un} Hr. Betegnelse Nr. Betegnelse Nr. Betegn Beteg M.
- MED MOMS 7 49000000 v XB-225 0000 Apennem ent Denne anvendes i ¢
. UDEN MOMS. 40000000 X3-225 00002 Abonnem ent Denne anvendes fi
FODEVARER 22000000 Fadevarer X3-2250000000-00003 Udfugter Forplejning til barnene  Anvendes fil forpl. - udfugier - Husk pafarSI0
YDELSESMODT 52520016 Overfarslerud... ¥3-2250000000-00001 Bamehaven .. Anvendes fil al kopiere yielsesm odtagerpa bl

« >
Overskriv eksisterende data

Kopiertil alle linjer || Kopier til valgte injer Sletlinje | Indsstinje || Overforlinjer | Masseoverar fra regneark || Gem | Annuller

Udfyld regneark

Du skal fgrst hente den skabelon, som du kan indtaste konteringslinjerne i.

Skabelonen findes ved at klikke p& knappen 'Masseoverfgrsler fra regneark’. Nu abnes der et
nyt skeermbillede.

Masseoverfor fra regneark b4

l || Browse... |

‘ 0K l l Annuller l

Hent skabelon

Klik pa linket "Hent skabelon’.

Masseoverfor fra regneark ) 4

I B || Browse... |

‘ OK ‘ ‘ Annuller |

Hent skabelon
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Nu abnes der en skabelon i Excel.

A B fad n E E G 1] 1 1 K L M
T T T T T

luBruger Beskrivelse  Artskonto Omkostningssted PSP-element Netveaerk Operatior Ordre YMEK Ydelsesmodt.nr. Posteringstekst Kommentarer I
29

Den fgrste kolonne i regnearket “Bruger” en ny kolonne, som du skal benytte til at indberette
dine kollegaers brugerid i. De gvrige kolonner svarer ngjagtig til de kolonner, du har i skeerm-
billedet til “Mine konteringer”. Der ma ikke aendres eller flyttes rundt pd kolonnerne.

Du skal starte i linje 2 med dine indtastninger. Start med at indtaste brugerid pa den/de bru-
gere, som skal have overfgrt konteringslinjerne. Der er ingen begraensning pa antallet af linjer.

N&r du er feerdig med dine indtastninger, gemmer du Excel-regnearket p& din pc eller server.
Overfgr konteringslinjer
Klik p& knappen ‘Masseoverfgrsler fra regneark’ og veelg dit regneark ved at klikke pa knappen

‘Browse’.

Masseoverfor fra regneark )4

l N || Browse...

| OK | | Annuller |

Hent skabelon

Sa finder du dit Excel regnearket og klikker pa knappen ‘Abn’.

Klik p@ knappen 'OK’. Nu starter der et batchjob og fglgende meddelelse:
¥ Masseoverforsleme er nu sati gang og du vil fa en e-mail, nar jobbet er faerdigt

N&r batchjobbet er faerdigt, far du en e-mail i din Indbakke i Outlook.

Eksempel pd mail.

@ Mine Konteringer - masseoverfoer - resultatxlsx
14 KB

Hej
Dit batchjob er nu faerdigt.
Resultatet kan du finde i det vedha=ftede Excel ark:

"Mine Konteringer - masseoverfoer - resultatet”

Med venlig hilsen
KMD A/S
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I mailen er resultatet af din overfgrsel vedhaeftet. Du kan nu abne regnearket og se om dine
overforsler er gdet godt.

Der er tilfgjet to nye kolonner i regnearket —-'Status’ og 'Fejlbesked’.

Eksempel pa status/fejlbesked for en linje, som er overfgrt.

Status Fejlbesked
Linjen er oprettet/opdateret

Eksempel pa status/fejlbesked for en linje, som er fejlet.

Status Fejlbesked
Kunne ikke oprettes/andres pga. fejl Artskonto 20501000 findes ikkeOmkostningssted 2200000000 findes ikke

Hvis der er opstaet fejl, s3 kan du rette dit Excel regneark og overfgre igen.

Hvis modtageren har en konteringslinje med samme beskrivelse, som den du vil overfgre, bli-
ver informationerne overskrevet.

Hvis modtageren ikke har en konteringslinjen med beskrivelsen, s opretter systemet linjen
automatisk.

Slet konteringslinjer

Nu har ogsd mulighed for at slette konteringslinjer via regneark.

A B c D E F G H 1 ] K L h
L | Bruger Beskrivelse rtskonto  Ombkostningssted PSP-element Netvaerk OperatiolOrdre YMK Ydelsesmodt.nr. Posteringstekst Kommentarer |Slet

1

Du sletter mine konteringer for en anden bruger ved at:

e Seatte X i kolonnen slet
e Udfylde kolonnen bruger med brugerid for den bruger konteringslinjen skal slettes for
e Udfylde kolonnen beskrivelse for konteringen

Regnearket gemmes og indlaeses. Nar regnearket er indlaest bliver linjerne slettet.
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SEND EN FAKTURA TIL GODKENDELSE VIA MAIL
Du kan sende en faktura til godkendelse via mail.
Aben fakturaen i en nyt fane/vindue.
File | Edit View Favorites Tools Help
-1 Ny indsamlingsside & Klippekort - klik pa AS Stat... .] Frederikssund ekstern .]Gribskcv ekstern .Adgang til testmiljs D > [\ v = gég ¥ Page ¥ Safety ¥ Tools ¥ @' _@ 12}
FAKTURA g
Nummer: 856477
Dato: 2019-10-31
& Kebers ordrenr: Pemille Hansen

Salgers ordrenr: 513560

Fakturamodtager Kontaktoplysninger
Daginstitution - Kursus Personreference:Pernille Hansen
Kursusvej 27 Navn:Pernille Hansen

2760 Kursusby

Landekode:DK

5790002130700 ( GLN, EndepunktID )
5798000000400 ( GLN )

Fakturaafsender Kontaktoplysninger
KONTOR & PAPIR A/S Personreference:OD
HVIDEVOLD 2 Navn:OLE DAHL

9800 HIGRRING

Landekode:DK

5798000000400 ( GLN , EndepunktiD )
DK86563614 ( DK:.CVR)

DK86563614 ( DK:.CVR , Juridisk )
DK86563614 ( DK:SE , Moms )

Levering Leveringssted
Leveringsdag:2012-05-02 Adresse:
At :Daginstitution - Kursus
Kursusvej, 27

2760 Kursusby
Landekode: DK

Klik pa ‘File’ i gverste venstre hjgrne.

|IH! Edit View Favorites Tools Help

New tab Ctrl+T S Stat... M Frederikssund ekstern |
Duplicate tab Ctrl+K
New window Ctrl+N

New session
Open with Microsoft Edge Ctrl+Shift+E

Open... Ctrl+O

Edit

Save Kontaktoplysninger

Save as Ctrl+S Personreference:Pemille Hans

Navn:Pernille Hansen

Close tab Ctrl+W

Page setup...

Print... Ctrl+P

Print preview... )

Knntaktnnluveninnar

Send > Page by e-mail...

Import and export... Link by e-mail...

Properties Shortcut to Desktop

Exit
©KMD A/S Bilagsprocesser Side 36
Alle rettigheder forbeholdes Vejledning Betalingsplan RI

Internal - KMD A/S



B KM

IT MED INDSIGT
Veelg ‘'Send’ og 'Page by e-mail’. Systmet abner e-mail, og du kan sende fakturaen til
godkendelse hos rette vedkommende.
> Til |
Send Cc
Emne Emailing: OIOUBL visning version 2.0.0 (2017).html
FAKTURA
Nummer: 856477
Dato: 2019-10-31
Kebers ordrenr: Pernille Hansen
Salgers ordrenr: 513560
‘akturamodtager Kontaktoplysninger
Jaginstitution - Kursus Personreference:Pemille Hansen
{ursusvej 27 Navn:Pernille Hansen
1760 Kursusby.
.andekode:DK

1790002130700 ( GLN , EndepunktiD )
798000000400 ( GLN )

‘akturaafsender Kontaktoplysninger
(ONTOR & PAPIR A/S Personreference:0D
{VIDEVOLD 2 Navn;OLE DAHL

Har du ikke menulinjen, s& du kan videresendesende fakturaen, skal du hgjreklikke gverst og
saette flueben i ‘Menu bar’.

@ = @ hitps://opentext-p1 kmd.dk/archive?get&pVersion=0046&icontRep=U4&idocld=40F2E91E126D1EEAB3FCCB366C63818D&a ~ @ &
[# 0IOUBL visning version 2.0.0... * ||_|

Menu bar

|| @ v Page ¥ Safety ¥ Tools ¥ @' W

Favorites bar

V' || Command bar FAKTURA /
v ||Status bar Nummer: 856477
Lock the toolbars Dato: 20191031

Kebers ordrenr: Pemille Hansen
Show tabs on a separate row
Salgers ordrenr: 513560

= Q Ny indsamlingsside €] Klippekort - klik pa AS Stat... @ Frederikssund ekstern |E|Gribskov ekstern .Adgang il te ﬂ

Menu linjen er nu synlig

LISl < https://opentext-p1.kmd.dk/archive?getépVersion=00468icontRep=U4&docl d=40F2E91E 126D 1EEAS3FCCB366C63B18D8a ~ @ & X O

@OIOUBL visning version 2.0.0... % | ]

File Edit View Favorites Tools Help

75 EW Ny indsamlingsside =] Klippekort - klik pa AS Stat... E Frederikssund ekstern EGribskov ekstern .Adgang il testmilje D

> [ v [ @ v Page v Safety ¥ Tools'@'_‘,@ .4

FAKTURA =
Nummer: 856477
Dato: 2019-10-31

Kobers ordrenr: Permille Hansen
Sa=lgers ordrenr: 513560

FAKTURABEHANDLING

Behandl| faktura — simpel

N&r du skal behandle en faktura, kan du veelge bilaget i din Bilagsindbakke ved at trykke pa
den bld opgavetekst.
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Mislp Noter Personabser Logaf

nilagsbehandling

Bilagsindbakke | Opret udgifsbilag | Opret iiag | | Plan
=] o =
¥
T A
[ e |
vie- * Hye bilag og bilag undar behandling
Bilagstype: * Al ~
Arbaide pi: * Alle bilag
Kreditor. o &
EAN Nr I ®
Begrens amalur ¥ | 500
sop || Rya
Wiews Wil bedste view v | [ opdater [ Benanai || wmer || videresena ver || Lesgunage | | | Note || uaskrw || uosst stet || Stedtormmaer | | | Exspont, 7| &
Ty Forfald Forfaldsdato  Oppavetekst = Kreditoms.  Kredtomam Fakturane Refersncs Belb Dok Kom EANnTekst  Egne  Refnan Note | Emne -
[T @ 16032018 Gomendfekum iedmola 04156742 Takenor 54740701 7500 @ [ 5760002130700 Saren Petersen Godkend Fakura 59740761 Saten Peterzan 510566013 ¥a Telanar |
& 2003200  Gomendkua/iedinola  $6561913  Neflo 17765 1240 0 B 5790002130700 Hans Thomasen  Stal undarseqes inden Gaghand Fakura 3817765 Hans Thamason 5105868002 ¥a Nello
@ 21032018 Gomendiaura/Wedinols 86561212 Cooo Danmark 7100000059165 411888l [ 5780002130472 Metie Jaraensen  Godkend Fakiura 207100000058 155 Melie Jaraens en 5105867933 ra Coap Danmark

I dette eksempel veelges en faktura fra Telenor.

For at kontere en faktura, skal der altid bruges 2 konteringsdimensioner — en artskonto og et
PSP-element eller evt. et omkostningssted.

Den valgte faktura vedrgrer et abonnement, og skal derfor konteres pa en art 4.9. I dette ek-
sempel konterer vi fakturaen pa artskonto 49000000 og PSP-element XG-2251000000-00002.
N&r du kender oplysningerne, kan du indtaste dem direkte i felterne.

Der er ogsa mulighed for at fremsgge oplysninger om artskonto og PSP-element. Se afsnittet
'Fremsggning af konteringsoplysninger’.

View: Standard v 1| | exsport,| | | samitinjer || Opspitiinje i 2 | ophaviinjer | | | Kopiertetter | | | Mine fakuraer || Mine konteringer &

T M Artskonlo Artskonto belegnelse Belob DK Mo PSP-element PSP betegnelse Posteringslekst vs Neeste agent Ordre Ordre betegnelse.

| ] x 5000 D X1 [X62251000000-00002 Mobll Ertwerv's z3n

N&r oplysningerne er indtastet, er det er en god idé at trykke pa knappen M. Bilaget
bliver nu kontrolleret for, om der mangler oplysninger, og der pafgres betegnelserne pa
artskontoen og PSP-elementet.

| ¥ Bilaget er Klar til godkendelse |

I skeermbilledets gverste venstre hjgrne kommer der en kvittering pa, at bilaget er klar til
godkendelse.

For at godkende bilaget trykkes pa knappen Godkend

Bilaget lukkes automatisk, og du vender tilbage til din bilagsindbakke.

Behandl faktura - videresend

Hvis du gnsker at videresende et bilag til en anden sagsbehandler benyttes felterne ‘Neaeste
agent, Naeste org.enhed, og Naeste EAN-nr.

Du skal veere opmeaerksom pé8, at der i din kommune typisk vil veere en beslutning, om hvilken
metode, du skal benytte, ndr du skal videresende et bilag.
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Du finder felterne i bilagshoved og pa bilagslinjen. Herudover skal du i forbindelse med en
videresendelse af bilagslinjer bruge kolonnen 'VS'.

M Bilagsindtakke - KMD Rellebas... [l Godkend of faktura/kredin,
Godkend af faktura/ kreditnota
v

Kuitier || Godkend || Kontroller | | | Wideresend | Ahis bl bogholder || Avis fl leverander | Slet | | | Gem ogkeg ibage || Gem ogresemer | | | Fakiwaplan | | | Persnaliser

Bilagstype

Regnskabsdr

Fak-iBilagsdato: *

Faktura

Faktwabilag

5105888319

Kommentarer

2019 Fibitag 5100003068
30.01.2019 7] Fakurant Reference 3817765

Sane Jensen (930-500 ) 27.02 2019 130243 CET
Bilagel er gemt og lagt lilbage

Safle Jensen (§30-500 ) 01.03.2019 1437 52 CET
Lagt fibage

Regishreringsdata, | 21022019 Fifmakoda ) Vs e maddsislser | Vis | popop.
Bogleningsdato: | 03032019 [T] AN 5790002130502
Fortalasdate: * 20032019 [T] Kobers ardrenummer. | Ikke oplyst
Fakturaplan
Netoneiat 8992 | DKK 0 Vedhast it
Homs: 2248 | DKK Kreditor ODE8SE1913 et oment ~—
Brullobelat 1240]) DK Hetto Vedhaetat dokument XML XML
Bispenspade
Fakiura HTM HTM
« Namste agent = 9800 Hjerring — it
Hemsta org.anhed Betbetingetser. Forfakdsdato tages fra fakurasn
Hersie EAN or F. Falles svend
Lassolinje o7 | <] 00000027020376 . 86561913  «
Mewr * Fuld view ~ B | | exspot, | | | samifinjer | opsptinje i 2 | Ophas linjer Kopier faller Mine faktusar || Mine kontedinger &
5% D KYLLERYST T E=0)
4156 D KYLLBRYST = =)
360 D PASTASKRUER E) E=0)
320 D AGURK zanu =)

Nedenstdende gennemgas 2 eksempler pd videresendelse:

1. Faktura til en anden sagsbehandler (naeste agent).

2. Udvalgte bilagslinjer videresendes til anden sagsbehandler(naeste agent), og de
resterende bilagslinjer konteres og godkendes.

Faktura til en anden sagsbehandler (naeste agent)

Til dette eksempel benytter vi en faktura fra ‘Bissen’. Fakturaen skal videresendes til en anden
sagsbehandler.

N&r du har &bnet fakturaen fra din bilagsindbakke indtaster du den anden sagsbehandlers
brugernavn i feltet ‘Naeste agent’. Hvis du ikke kender brugernavnet, kan du fremsgge det. Se
evt afsnittet 'Sggehjzelp’ i vejledningen ‘Generelle funktioner’.

Nar du har indtastet brugernavnet trykker du pa knappen | Videresend |,

I Bilagsindbakke - KMD Rollebas... [l Godkend of faktura/kreditn
Godkend af faktura/kreditnota
¥

e e e T e T e P

Kommentarer A
Bilagsiype: Faitura Fakiurabilag 5105858258 Udsal 1l 04,03 2019
Sabie G30-500 ) 15,02 2019 09.16.13 CET
Ragnskabsir 2019 Fibitag 5100003008 frresrs et
ok Biagsdalo * | 01022019 [7] Fauran Refrence: | EFAC_1004 e
Regishrringsdata; | 11022019 Fimakoos e Vis alle meddeleiser v | Vis | popop
Bogwnngsaaio: ¥ | 03032018 [7] EAN I, 5790002130472
Foraidsdato: * 03032019 ] Kabers ordrenummer. | NA
Fakturapian
Natogaiab 176400 | DKK 0 vednma it
: 0088045214
Moms: i) | L Kredtar. Vednanat dokument Type Brugemavn Stet
Brutiobsiob 178125 | DKK XL
30 dage natto
WM
CNmstwoged  [swad 0 FFes Aavena
e
- Lemselinje +[71 | <|0a3as2301916502 , | sm0as21a | <
Wig#, Standard ~ Exsport | | | Samilinier | Opsotlinie i 2 || ophevinjer | | | Kopierfeter | | | tine fakturaer || Mine konteringer &
B\ M Adskanto Ariskonio betegnelse Belsb DK Mo PSP-element PSP belegnelse Pasleringstekst Vs Ondre belegnelse
| B 169500 D x2 M4 AGUA - Sorl
2 6900 D x1 anaet
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Du far nu et nyt skaermbillede, hvori du skal indtaste en kommentar til modtageren og trykke
pg knappen Videresend

Videresend Bilag x

Bilaget vil blive videresendt il de agenter/org enheder/EAN numre, som du har valgt pa bilaget
Arsag til videresend

Hej
Bilaget videresendes til jer - vi. aftale

vh
Sofie

Bemeerk; Arsagen indsaeties som kommentar pa bilaget

Annuller

Bilaget videresendes og forsvinder automatisk fra din bilagsindbakke.

Udvalgte bilagslinjer videresendes til anden sagsbehandler

Til dette eksempel benytter vi en faktura fra Netto. Fakturaen er pa 4 bilagslinjer. 2 bilagslinjer
skal videresendes til en anden sagsbehandler og 2 bilagslinjer skal konteres og godkendes.

Nar du har @bnet fakturaen fra din bilagsindbakke ggr du fglgende:

e Indtaster den anden sagsbehandlers brugernavn i feltet ‘Naeste agent’. Hvis du ikke kender
brugernavnet, kan du fremsgge det. Se evt afsnittet ‘'Sggehjeelp’ i vejledningen ‘Generelle
funktioner’.

e Konter de bilagslinjer, som du selv vil godkende. Anvend f.eks. funktionen ‘Mine
konteringer’ eller ‘Kopier felter’.

e Marker kolonnen VS’ pd de bilagslinjer der skal videresendes.

e Klik pd knappen ‘Kontroller’.

e Klik pa knappen 'Godkend".

i I Godkend af
Godkend af faktura/kreditnota ik,
orter || Gomona | Korrouor | | viowesona || Avi W boghaioer || Ase htevscancor || it || | Gom op umgbage || Gem opresewer | || Fakuaptan ||| Fussonatir
i Bilagst sr ar 4 godkendelse
Kam A
Bilagstpe: Fakiura Fakurabilag. 5105868319 Bl i o0 lagt filbage
. N
= sa 930-500)01.03.2019 14:37:52 CET
RegnskabsAr 2018 Fibdag 5100003068 . (
Fak- /Biagsdato * | 30012018 [T] Fakurani Reference: | 3817765 o v
Regisheringsdaloc | 21.022018 Fimakode 0020
Bogleringsdato * 28022018 7] EAN . 5TO0002130502
Fortaldsaato * 20032018 [7) Kobers ordrenummer. ke oplyst ~
Fakturaplan v
Nefiobalen: i) (e ] Vedhaef nyt
0086561913
Momg: 248 || OKK] Wrodhar, Veshmel dokumen Type  Brugemam Dalo Stet
Brutiobelot 11240 || DKK Hetta L 21022019
Bispensgace
MM 21022018
«) Namste agent w0420 9800 Hjaring
R EARE Belbelingelser Fortalsdata tages ra lakiuraen
Mazste EAN nr. F. Falke
Lmselinje (71 <|oosoeozrozeasre . mese1e13 <
View  Standara - Eksport | | | Samiliner | Opspit linje i 2 | Opha linjer Kopier folter Mine konleringer &
[ Aftskonto Afskonta belegnelse Belb DK M. PSP-aiement PSP bategnelse Pasleringstekst vs Neeste agent Orare Orcwe belegnelse.
| B 22000000 Feoerarer 4156 D M1 [X6-2250000000-00003 | uanugtes Farplejning il bornene 930-420
2 a5 D x1 K¥LL BRYST. 30420
3 [22000000 Fedevarer 360 D M [X6-2250000000-00003 | Usiugter Farplejning tl barnena 230420
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De bilagslinjer som du har konteret bliver nu markeret som godkendt mens de gvrige
bilagslinjer bliver videresendt til den sagsbehandler, som du har sat pd som ‘Naeste agent’.

S R S E RGIEEEN] l Sitogiming - KNO Rolics

Bilagstips: Faktura Falturabilag: 5105868318

0-500 ) 03 03. 2018 18:08'53 CET o]

U
s
Regnskabs ir 2019 Fl bitag: 5100003068 p

it tibage
0) 03032019 19.06 44 CET ~
ndt 09 videresandi via godkenderskasrm tl Hans wersen

Fak-/Bilagsdat * | 30012019 Fakurant Reference. 3817765 Sofie

Registieringscalo | 21022019 Firmakods Lo Via ale meddelelser | [ Visi popap
Bopirngsdalz: * | 28022019 EANnr 5750002130502
~
Forfaldsdatg * 20032019 Kebers ordrenummer  1kke aplyst
Faiturapian v
Gem
Hetiobsla 8992 DKK
Woms: 248 DK Kiedor 0086561913 3 Voamast o
Brulobeleb: %50 (o Vadhzsfet dokument Tie  Brugemam  Daio Slet
Vadhzshet dokument XML E 21022010
Fabtua HTML WM 21022019
Belbetingeisar
Betalingsmide Anvend NemKonto som belalingsméde
Lesalinje: +[7 . 000000270293376 . 86561813  «
Migw * Fuld view v 5l || Exsport, &
T N éskonlo  Adskonio belegnelse Beeb DK PSP-element greds i Vs Godk Neeste agent Agent namm Frofcenier
B ¢ 2000000 Fedevarer 4156 D XG-2250000000-00003 Udfugler Forpleining il bomene T 2250000000
2 #156 D KYLLERYST v 930420 Hans hersen
3 22000000  Fodevarer 360 D XG-2250000000-00003 Udfugter Forplejaing il bamene v 2250000000
4 320 D AGURK v 930-420 Hans wersen

Bilaget forsvinder fgrst fra din bilagsindbakke ved naest opdatering. — Tryk evt. pa knappen
‘Opdater’.

I nogle tilfaelde har du behov for at kunne indtaste oplysninger om en ydelsesmodtager
og/eller en betalingsmodtager i forbindelse med en bogfgring (systemet tjekker op p&, om cpr.
nummeret overholder Modulus 11 kontrollen).

Der er til dette formal oprettet nogle standardview’s, som du har mulighed for at veelge imel-
lem.

I dette eksempel tager vi udgangspunkt i en faktura fra Coop Danmark. Der er 51 bilagslinjer
pd denne faktura.

Hvis der kun er tale om 1 bilagslinje, kan oplysningerne om ydelsesmodtager indtastes direkte
i feltet, man i dette eksempel vaelger vi at bibeholde alle 51 bilagslinjer, og derfor vil vi gerne

have mulighed for at kopiere oplysningerne. Det ggr vi ved at benytte funktionaliteten ‘Kopier
felter’.

Nar du har abnet fakturaen fra din bilagsindbakke, ggr du fglgende:

Veelg et view ved at klikke p& knappen View'.
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Nu far du vist kolonnerne 'YMK’ og ‘Ydelsesmodt.nr.".

Felterne i kolonnerne skal udfyldes med henholdsvis ‘02" i kolonne YMK, hvor ‘02 er koden for
et personnummer, og kolonnen "Ydelsesmodt.nr. skal udfyldes med et cpr.nr.

Udfyld den fgrste linje med konteringsoplysningerne og cpr.nr. og tryk pa knappen
Kopier felter )

P& det naeste skeermbillede vaelger du de felter, du vil have kopieret til de gvrige bilagslinjer,
og herefter trykker du pa knappen Kopiertilalle linjer .

Kopier data fra valgt linje til alle/valgte linjer (CtriD) [ X

Nr.: 001
v Artskonto: 52520016 )
Eeleb: I 8712 |
DIK: D
Momsindk.: X1
Omk sted:
o/ PSP-element XG-2250000000-0000: (7!
Posteringstekst: 11700 VAREK@B(EO
Vs
Nzeste agent: ZANI
Agent navn: Z3NI
YK 02
v/ Ydelsesmodtnr: 3112999999

Ydelsesperiode fra:

Ydelsesperiode til:

| Vaelg alle || Fravaelg alle |

Overskriv eksisterende data

| Kopier til alle linjer | Kopier til valgte linjer || Annuller |

Konteringen er nu overfgrt til alle 51 bilagslinjer.

View: vdelsesmodiager v | | | | Exsport,| || Samitiner || Opspiitinje i 2 | opheevinier | | | Kopierfetter | | | Mine fakturaer |{ Mine konteringer | &
T N Atskonto Beisb DK Momsi Omksted PSP-glement Posteringstekst V8 Neeste agent Agent nan YNK Ydelsesmodtnr o
. 1 52520016 8712 D x1 XG-2250000000-00( 709 VAREK@B(BO Z3N Z3NW 02 3112999999
2 52520016 2480 D x1 XG-2250000000-00( | 809 VAREK@B(BO Z3NN Z3NN 02 3112999999
3 52520016 796 D x1 XG-2250000000-00( |90 VAREK2B(BO Z3Ny Z3N 02 3112999999
4 52520016 830 D x1 XG-2250000000-00( 109 VAREK2B(BO Zan 3N ” 312000909
5 52520016 6200 D x1 XG-2250000000-00( 2109 VAREK2B(BO Z3N Z3NW 02 3112999999
0 52520016 5038 D X1 XG-2250000000-00( #109 VAREKDB(BO 23N Z3N 02 3112999999
7 52520016 21637 D x1 XG-2250000000-00( 2409 VAREKZB(BO 23N 23N 02 3112999999
8 52520016 6708 D x1 XG-2250000000-00( 2509 VAREK@B(BO Z3NY Z3NW 02 3112999999
9 52520016 2000 D x1 XG-2250000000-00( 2509 VAREK@B(BO 23NN Z3NW 02 3112999999
10 52520016 5200 D x1 XG-2250000000-00( 2509 VAREK2B(BO My =1} 02 3112099999 .
< >

Samme metode benyttes hvis der skal konteres med betalingsmodtager/oplysningspligt. S&
veelger du View ‘Oplysningspligt’. Du kan frit skifte imellem views uden at miste de indtastede

data.
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Generel introduktion til UdgiftSbilag ........oeiniii e 2
= 1] F=To 1= o 1Y/ =Tc [ PP 4
Beskrivelse af funktionsknapper (hele bilaget) .....ccoviiiiiiiii 4
L T = 4
Opret 0g beEhOId Aata.. . cuciiii i 6
(1= g g =Yoo g T 4= o [ [ PP 6
o ol Y PP RPRP 8
1) =] 1] (o] o =T ol PP 8
STt fIrMaAK OO .ttt e 13
Beskrivelse af felter — bilagshoved .......ccooiiiiii 14
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GENEREL INTRODUKTION TIL UDGIFTSBILAG

Du skal benytte udgiftsbilaget til at indberette udgifter, hvor du ikke har haft mulighed for at
fa indleest en elektronisk faktura i systemet.

Udgiftsbilaget bliver automatisk sendt til godkendelse i workflow efter de samme regler, der er
galdende for en E-faktura. Det er dog muligt, hvis du har den forngdne autorisation, at opret-
te og bogfgre udgiftsbilaget i én arbejdsgang. Altsa uden en ekstra godkendelse i workflow.

Der kan oprettes bilag inden for ét regnskabsar, og systemet tager hgjde for lukkede bogfg-
ringsperioder.

Du opretter et udgiftsbilag under menupunktet ‘Opret udgiftsbilag’. Menupunktet kan vaere
placeret flere steder afhaengig af hvilken fane du stdr pa.

P& fanen 'Bilagsbehandling’ er menupunktet placeret gverst pa fanebladet.

Forside H Bilagsbehandling Mine Genveje

Eilagsmdbakkel Opret udgiftsbilag | Oprat omposteringsbilag il | | Plan

& @ &
¥
Opret ‘ Opret og behold data ‘ Gem som kladde | Kontroller H Foriryd ] | ‘ Skabeloner H Skit Fim akode
Komm entarer A
Fakturabilag Flbilag E
Bilagstype: Faktura v Firm akade: 0020 ~
Bilagsdato: ¥ 03052019 [7] Bogfaringsdato: * | 03052019 [T]
* Udbetales nu
Kraditor: * ) \ Hent
Angivbetalingsdato
Flere kreditorer
g Henl Krediters Bet.opl. v
Betaingsdato: 03.05.2019
Betaingsm ade: N: Nemkonto v | 0 Vednefinyt |

P& fanen ‘Min @konomi’ finder du menupunktet ‘Opret udgiftsbilag’ ved at klikke pa
menupunktet ‘Bilag og fakturaer’.

Der &bnes nu en menu til venstre i skaermbilledet, hvor du du kan vaelge ‘Opret udgiftsbilag’.

Himlg Noter Personaliser Log af
Forside H Egne Oplysninger B Regnskab B @konomi (Controller) i Arbejdsskade i Tid og Tilleg i Len- og Personaleoplysninger i Personaleudvikling 1 Min @konomi ® Bilags

Budgetopfalgning | Oversigt \I Bilag og fakturaer |IMmE rapporter
o =T
Indhold ! e
« Bilagsindha m ZEndr foresp, Definerny forespergsel Personaliser | |
+[opret udgiistiiag
* Opret omposteringsbilag Vis: * Nye bilag og bilag under behandling v

Bilagstpe: * Alle v

Arbeide pa: * Mlebilag  ~

Kreditor:

EAN N

Begreens antal til: * 100

_Sag || R |

Mew  Simpeltview | | opdater | Behandi || witier | Godkend || videresend Reser\-er” Legtivage | || Nok | Udskiv || Udset | Fiemudseteise || Stet ]

Skdforimder | | | & Felles vew || Eksport, &

T) Forlald Forkldsdake  Opgawetekst Kreditornawn Fakuranr/Reference.  Belsb Dok, Kom. EANnrTekst  Egne Refnaw

B M ananants  codbond Shes fbdiineta | HGOKD B8 SOHINZ FOND GFOWCE 4 NMRA1148R47209  112an 0l [ sraznanananns P
©KMD A/S Bilagsprocesser Side 2
Alle rettigheder forbeholdes Vejledning Betalingsplan RI

Internal - KMD A/S



Udgiftsbilaget er inddelt i 2 afsnit:

Forside || ® Bilagsbehandling |§ Mine Genveje

—r

Udbetatingstekst:

Posteringstekst
Reference: *

Belobruto): * 0.00 [ patsum

Moms.
Naste agent
Neste 0rg enhed
EANn

+ Uden godkendelse

* Udbetales nu
Angivbetalingsdato
lentKreditors Bet.opl
Betaing sdat 29.042019

Betalingsm ade; N: Nemkonto

oJ

Valuta: | DKK

0,001/ Momsberegning

Komm entarer:

[opret || | cem som kiadde | ontrte || Fotiyd ||| Stabetoner || SkitFimakode
Faklurabilag Fibilag
Bilagstype: Faktura v Firm akode: 0020
Bilagsdato: % 20042019 [7] Bogloringsdato: * | 29042019 [7]

v @ Vedn=tnyt

Vedhzfetdokum ent Tpe  Brugemaw Dab

B KM

IT MED INDSIGT

@ @ o

| >

View Standard

Atskonto

H-

o oawoN s F

[ tspor ][ Stetins || s anatner

Artskonto betegnelse

+ 11| Kovir eter ||| tndms s regmear |

Beb DK

Momsin..  PSP-clement PSP betegnelse.

000 D. v

000 D. v

000 D. v

000 D. v

000 D.. v

DFestesview | |

Ordre bete gnetse

.

Posteringstekst Nasste agent ordre

Afsnittet indeholder felter og funktionsknapper som er gaeldende for hele bilaget.

Afsnittet indeholder konteringslinjer og funktionsknapper, som benyttes til kontering.
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BILAGSHOVED

[~

["Opret || Opretog betotadat || Gem som Kadde || Kontoter || Fairyt J| Scaceloner ]| Skt Fim akode

Komm entarer.
Faklurabilag Fibilag ~

Bilagstype: Fakura v Fim akode: 0020

Bilagsdato: * 29042019 [7] Bogfringsdato: * | 29042019 [T]

© Uabetales nu
Kiedir: * [ offhen

Angivbetaling sdato
Flere kreditorer
HentKreditors Betopl v

-
Betalingsdato: 29.04.2019
Betalingsm ide: N: Nemkonto - @l Vedhasttnyt
Vednaetet dokum ent Twe  Bugemaw  Dab st

Udbelalingstekst: (ul]
Postoingsetst
Reference: *
Belab®ruto): * 0,00 Autsum  Valuta: | DKK

Joms 000 1] Momsberegning

Naste agent
Naste orgenhed

EAll N

“ Uden godkendelse

Oplysninger i denne del af bilaget er geeldende for hele bilaget — i modseetning til de
oplysninger der star pd de enkelte posteringsbilagslinjer. Se beskrivelse vedr.
‘Konteringslinjerne’.

Alle systemmeddelelser, fejlbeskeder og godkendelser vil altid blive vist gverst i skaermen.

Beskrivelse af funktionsknapper (hele bilaget)

@verst i skeermbilledet er der en raekke funktionsknapper. Knapperne indeholder forskellig
funktionalitet som kan/skal benyttes i forbindelse med behandling af bilaget.

Opret

KMO  aicommen sohie ansen

=1 T T oD | T e |

Komm entarer:

Fakiurabilag: Fibilag ol
Bilagstype: Faua v Fim akode: 0020 ~ —‘

Bilagsdato: * 20042019 7] Bogfaringsdato: * | 20042019 [7]

N&r du er klar til at oprette et bilag - dvs. ndr du har indtastet de ngdvendige
konteringsoplysninger m.m., hvilket du far gennemgaet i afsnittet vedr. bilagslinjerne - skal

du klikke pd knappen | ©P=t | Bilaget bliver kontrolleret og eventuelle fejimeddelelser bliver
vist i toppen af skaermbilledet.
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[ontotor | Foi JJ]_Stabstoner ]| Skt Fim o |

~
Bilagstype: Faktura " Firm akode: 0020 )
20042019 [7] sogiringsdator® | 29042019 1]

Safremt alt er ok bliver udgiftsbilaget oprettet og der startes et worklow, hvor bilaget
automatisk bliver sendt til ‘naeste agent’. Der vises en kvittering gverst pa skeermbilledet.

Udgiftsbilag 5106645587 2012 er forudregistreret

Hvis du har den forngdne autorisation til at oprette og bogfgre et udgiftsbilag i én arbejdsgang,
bliver bilaget automatisk bogfgrt ved godkendelsen.

Eksempler pa typiske fejimeddelelser:

0 Reference mangler. Feltetskal udfddes
0 Check om fak.fralev 31038295819 m ed ref nr. allerede er regisire ret

I dette tilfeelde mangler du at udfylde feltet 'Reference’. Du kan lzese mere om indhold
af feltet i afsnittet ‘Beskrivelse af felter — Bilagshoved'.

ﬂ Mulige bogferingspericder: 04 2019 /03 2019/12 20138

I dette tilfeelde har du udfyldt en bogfgringsdato, der ligger udenfor de tilladte
bogfgringsperioder.

n Bilag indeholderingen positioner

I dette tilfeelde mangler du at udfylde en eller flere konteringslinjer. Du kan laese mere
om, hvordan konteringslinjerne udfyldes i afsnittet ‘Konteringslinjer'.

{?7"4 Dermangleropl. om belsb. Ved tnk pa tasten igen fernes nul linjeme

I dette tilfeelde har du udfyldt bilagslinjerne med oplysninger om artskonto og PSP-
element/omkostningssted — men har endnu ikke pafgrt et belgb.

H Saldo erikke nul: 150 00- debet: 150,00 kredit: 0,00

I dette tilfaelde mangler du at udfylde belgb pa bilagshoved - eller markere i feltet
‘autosum’.

Knappen | °P®t | opretter udgiftsbilaget, og rydder skeermen efterfglgende. Alle indtastede data
bliver slettet. Hvis du gnsker at ‘genbruge’ de indtastede data pa et lignende bilag, kan du i

stedet trykke p& knappen | %ee=tesbenelddata | Se hekrivelsen af denne i afsnittet ‘Opret og behold

data’.
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Opret og behold data

Denne funktion kan du bruge, nar du skal oprette flere udgiftsbilag med samme indhold. Nar
du bruger knappen ‘Opret og behold data’ beholder systemet de data, du har indtastet p3 et
udgiftsbilag.

Start med at indtaste data p3 det forste udgiftsbilag. Nar du har udfyldt alle felter pd dette bi-
lag, trykker du pa knappen | Opretog benold data | Bilaget bliver oprettet og alle indtastede data bliver
stdende pa skaermen. Dog bliver den tekst der er indberettet i feltet ‘Kommentarer’, og de
vedheaeftede dokumenter slettet.

Du har stadig mulighed for at aendre i felterne.

Hvis du ofte opretter et udgiftsbilag med de samme oplysninger, kan du med fordel oprette en
skabelon. Du kan laese om denne funktion i afsnittet ‘Opret skabeloner’.

Gem som kladde

Du har mulighed for at gemme dit udgiftsbilag som en kladde ved at trykke p& knappen

Gem som kladde

Du far en kvittering pa, at bilaget er blevet gemt.

_ﬁ Udgiftsbilag 5105870251 2019 ergemt som kladde.

Udgiftsbilaget sendes automatisk til din egen bilagsindbakke, og vil ligge under opgavetekst
'Opret udgiftsbilag ud fra kladde’. Det vil vaere en god idé at benytte denne funktionalitet, s&-
fremt du bliver forstyrret under oprettelsen af udgiftsbilaget. Hvis du ikke er aktiv i systemet i
ca. 20 min, vil systemet nemlig automatisk logge dig af, og dine indberettede oplysninger vil

ga tabt.
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Kontroller

| i | | Bilagsforespargsal | Kontrolcanter | Plan

entarer
Fibilag zal

Faw v Fim akod: 0020 A

zzzzzzzz i Bogeingsdato;* | 29042018 1]

Du har mulighed for at fa kontrolleret om de oplysninger, som du har indtastet, er korrekte.
Det gor du ved at trykke pd knappen | Kentroler |

Hvis der bliver fundet en fejl i forbindelse med kontrollen, vil fejimeddelelsen blive vist gverst i
skaermen. Er der ingen fejl vises der en ‘godkendelse’.

Er der bilagslinjer som indeholder konteringsoplysninger samt nul i belgb, vil du fa falgende
advarsel.

& Der mangler opl. om belab. Ved tryk pa tasten igen fiernes nul linjerne
Bilagslinjerne fjernes hvis du trykker pa knappen _ Kontroler | igen.
I forbindelse med kontrollen bliver falgende udfyldt pa bilaget:

e Naeste agent/agenter kopieres ned p3 alle belgbslinjer som ikke har en naeste agent indberettet.
e En eventuel posteringstekst i bilagshovedet kopieres ned pa linjerne uden posteringstekst.

e Kreditors navn og adresse hentes fra kreditorregistret.

e Er kreditor et frit valgt nummer med bankoplysninger, s& hentes bankkonto.

e Er der markeret for Aut.sum, sd beregnes totalbelgbet og vises.

e Er der markeret for Momsberegning, sa udregnes momsen og vises.

e Er der moms jf. Positivlisten s3 vises dette.

Du skal veere opmaerksom pa, at der ikke kontrolleres for fglgende:
a) Har du autorisation til at bogfgre pa den angivne kontering.
b) Markering i feltet ‘Uden godkendelse’.
c) Oprettelse af bilag pa eget cpr.nr.

I disse tilfelde fejler bilaget ikke, ndr du bruger funktionen ‘Kontroller’. Bilaget bliver fgrst
kontrolleret og evt. afvist, nar du forsgger at oprette det ved hjzelp af knappen 'Opret’.
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KMD  aicommen sofie sansen

| i | | pian

¥

[pet || Opretogbetetadats || Gem som tade | Konvotir | rots JJ| stabetoner || Skt Fimakoce | |

Komm enfarer:
Fakiurabilag: Fibilag

-~
Bilagstype: Faua v Fim akode: 0020 ~ —‘

Bilagsdato: * 20042019 7] Bogfaringsdato: * | 20042019 [7]

Ved at trykke pa ‘Fortryd’, sletter du alle de indtastninger, som du har foretaget pa bilaget.
Veerdier der er hentet fra en skabelon, vil ogsa blive slettet.

Skeaermbilledet vises nu med standardveaerdier.

Skabeloner

KMD  aicommen sofie sansen

| i | | pian

¥

Fomt] o som s | antter | ]| et st i e | |

Komm entarer:
Fakiurabilag Fibilag

-~
Bilagstype: Faua v Fim akode: 0020 A
Bilagsdato: * 20042019 [7] Bogfaringsdato: * | 29042019 [T]

Hvis du ofte opretter udgiftsbilag med de samme oplysninger, kan du med fordel gemme dine
indtastninger som en skabelon. Kommentarfelt og evt. vedhaeftede dokumenter gemmes ikke
pa skabelonen.

N&r du har indtastet de data, der gnskes gemt, skal du trykke pa knappen ‘Skabeloner’.

Herefter vises dette skaermbillede. Tryk pd knappen ©Pret | vaer opmaerksom p3, at det kan
veere ngdvendig at benytte scroll-baren til hgjre i skaermbilledet for at fa vist
funktionsknappen.
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Falles skabeloner Overbr skabelon fra andetbilag

Skabelon nawn Beskrivelse

LuowvG Materialer
NETTO ‘Voksenlgring
SKO sko
SLAGELSE Slagelse
UDEN KREDITOR Uden kreditor
<
Overfar il skeem Behand Mor 6l andr

Opretet af
Sofie Jensen (930-500)
Sofie Jensen (930-500 )
Sofie Jensen (930-500 )
Sofie Jensen (930-500 )

Sofie Jensen (930-500)

P& det naeste skaermbillede skal du navngive din

skabelonen skal benyttes til.

Opretskabelon

B

v

skabelon og indtaste en beskrivelse af, hvad

Naw: ¥ Ludnig

Beskriwelse: * | Materiale ]

Felles

Cpret Annuller

Du har mulighed for at gemme skabelonen som din egen skabelon eller som en falles skabe-

lon.

Hvis skabelonen skal kunne benyttes af andre i din kommune, skal du seette et ‘flueben’ i feltet

F=lles

Herefter klikker du pa knappen ©pret

©KMD A/S
Alle rettigheder forbeholdes

Internal - KMD A/S

Bilagsproce

sser Side 9

Vejledning Betalingsplan RI



B KM

IT MED INDSIGT

Vaelg en skabelon
@nsker du at anvende en tidligere gemt skabelon, skal du trykke pa knappen ‘Skabeloner’.

P& oversigten over skabeloner klikker du pa den skabelon, som du gnsker at benytte.

Skabeloner P OxX
Fzlles skabeloner Overferskabelon Ta andet bilag ~
Skabelon nawn Beskrivelse Oprettetaf I
LUD WG Materaler Sofie Jensen (930-500)
NETTO Voksenlanng Sofie Jensen (930-500)
SKO sko Sofie Jensen (930-500) I
SLAGELSE Slagelse Sofie Jensen (930-500)
UDEN KREDITOR Uden kreditor Sofie Jensen (930-500)

Oplysningerne fra skabelonen bliver overfgrt til skaearmen. Du har mulighed for at sendre i de
oplysninger, der er blevet udfyldt fra skabelonen.

Benyt et andet bilag som skabelon

Hvis du gnsker at anvende et tidligere bogfgrt udgiftsbilag, sa skal du klikke pd fanen "Overfar
skabelon fra andet bilag”.

Her vises de bogfgrte udgiftsbilag du selv har oprettet eller behandlet.

Skabeloner (i
Mine skabeloner Felles skabeloner ~
i Indtast bilag direkie, seg ellerveelg fralisten: Sisgsiummer Regnsk
Kreditor E—I Behandlingsdato: El Til: El Seg
Kredilbor . Kreditormawm Bilagsnumm .. Regnskab... Bilagsdato Bogfaringsdato Reference . Bilagstopiekst
3103829819 Ludvig Vallentin 5105870249 2019 29.042019 29042019 1234
3103829819 Ludvig Vallentin 5105870248 2019 29.04201% 29.042019 123
94156742  Telenor 5105868504 2019 29.01.2019  27.022019 59740781 5790002130502
| 92986314 Socialpsdagogisk Forlag AB@ 5105868482 2019 30012019 21.02201% 345158 5790002130700
! 92986314 Socialpsdagogisk Forlag AS 5105868458 2019 30012019 21.02201% 345158 5790002130502
86561913 N ettor 51058658341 2019 30.01.2019 28022019 3817765 5790002130700
3103829819 Ludvig Vallentin 5105868259 2019 19022019  19.022019 JANUAR 2019
86563614 Kontor og Papir 5105868048 2019 29.01.2019 19.02.2019 357880 5790002130700

Du kan afgraense listen ved at benytte sggefunktionaliteten gverst pa skaermbilledet. I neden-
stdende eksempel har jeg afgraenset listen til at indeholde udgiftsbilag, som du har oprettet til
CVR nr. 92986314 - behandlet i perioden 01.01.2019 - 31.12.2019.

©KMD A/S Bilagsprocesser Side 10
Alle rettigheder forbeholdes Vejledning Betalingsplan RI

Internal - KMD A/S



B KM

IT MED INDSIGT
Skabeloner O x
Mine skabeloner F=lles skabeloner Overfar skabelon fra andet bilag ~
Indtast bilag direkte, seg ellerveslg fra listen: Siagsiummer Regnsk|

Kreditor | 92986314 E—I Behandlingsdato: 01.01.2019 Ifl Til:

Kredifor p Kreditornawn P Bilagsn umm...‘ Regnskab... /A Bilagsdato Bog feringsd ato Reference Bilagstoptekst
92986314 Socialpsdagogisk Forlag AS 5105865482 2019 30012019 21.02201% 345158 5790002130700
92986314  Socialpzdagogisk Forlag AS 5105868458 2018 30.01.201%  21.022019 345158 5790002130502

Veelg et udgiftsbilag fra listen ved at klikke pa det. Oplysningerne fra bilaget bliver overfgrt til
dit udgiftsbilag. Kommentar-feltet og eventuelle vedhaftede-dokumenter bliver ikke overfgrt
til det nye bilag.

Du kan ogsa, hvis du har et bilagsnummer, indtaste dette i feltet Bilagsnummer + regnskabs-
ar. Oplysningerne fra bilaget bliver overfgrt til dit udgiftsbilag.

Slet en skabelon
@nsker du at slette en tidligere gemt skabelon, skal du klikke pa knappen ‘Skabeloner’.

Marker den skabelon, du gnsker at slette. Du markerer skabelonen ved at klikke i den gra fir-
kant til venstre pa linjen. Linjen bliver nu 'bld’, Klik herefter p& knappen | Set |,
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’ Skabeloner
m Falles skabeloner Overfarskabelon fa andet bilag A

Skabelon nawn Beskrielse Oprettetaf ‘
LUDVIG Matrialer Sofie Jensen (930-500 ) ]

NETTO Voksenl=ring Sofie Jensen (930-500)

5KO sko Sofie Jensen (930-500) ‘
SLAGELSE Slagelse Sofie Jensen (930-500)

UDEN KREDITOR Uden kreditor Sofie Jensen (930-500)

<
Overfortil skezm || Opret || Benandl || Overfertil andre

< | >

<

Tryk pa knappen "Ja’ p& naeste skaermbillede.

Slet O x

Erdu sikker pa du il slette den

@ markerede skabelon?

Lsa] e

Skabelonen er nu slettet.
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Skift firmakode

KMD  aicommen sofie sansen

| i | | pian

¥

[opmt | opietogbenotadate || Sem som Kaide | antater | Foreyd | Skatetonsr | Skt Fim ko | |

Komm enfarer:
Fakiurabilag: Fibilag al
Bilagstype: Faua v Fim akode: 0020 ~ —‘

Bilagsdato: * 20042019 7] Bogfaringsdato: * | 20042019 [7]

Hvis du har behov for at andre firmakode, kan du klikke pa knappen 'Skift Firmakode’.

Skift firmakode 0

YWed skift af firmakode slettes alle linjer.
!
OK. Annuller

Indtast den nye firmakode og tryk p& knappen ‘OK’. Hvis ikke du har den ngdvendige autorisa-
tion, bliver der vist en fejlmeddelelse.

Er der indberettet oplysninger pa skarmens bilagslinjer, bliver disse slettet i forbindelse med
at firmakoden bliver skiftet.
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Alle felter, der er gr%tonet, er oplysningsfelter, hvor indholdet ikke kan andres. Du har mulig-
hed for at aendre i alle de hvide felter.

Fakturabilag Bilagsnummer (finansnummer) i KMD Opus @konomi.
FI bilag Bilagsnummer (regnskabsbilag) i KMD Opus @konomi.
Bilagstype I dette felt skal du veelge om det er et udgiftsbilag (Faktura) eller et ind-

taegtsbilag (Kreditnota), du vil oprette. Feltet er forudfyldt med Faktura.
Veelges Kreditnota udskiftes den forudfyldte veerdi pa bilagslinjerne fra De-
bet til Kredit (D/K), og Betalingsmaden saettes automatisk til K.

Firmakode Feltet er forudfyldt med firmakode 0020. Med den ngdvendige autorisation,
kan du skifte koden ved tryk p8 knappen _SflFirmakode
Bilagsdato Her angives fakturadatoen fra fakturaen. For gvrige bilag angives nor-

malt dags dato. Feltet er forudfyldt med dags dato. Datoen kan indta-
stes direkte i feltet eller ved at vaelge en dato i kalenderfunktionen -
tryk pa [1l. Vedr. supplementsbogfgring henvises til en saerskilt vejled-
ning.

Bogfgringsdato Feltet er forudfyldt med dags dato. Du har mulighed for at aendre dato-
en til en dato i de &bne bogfgringsperioder. Datoen kan indtastes direkte
i feltet eller ved at vaelge en dato i kalenderfunktionen - tryk pa (7.
Vedr. supplementsbogfgring henvises til en saerskilt vejledning.

Straksbetaling Nar du danner en ‘Straksbetaling’ har du mulighed for at vaelge mellem
3 typer. Du far praesenteret valgmulighederne, nar du saetter et flue-
ben’ i feltet ‘Straksbetaling’. Du skal have en speciel autorisation, for at
kunne foretage en ‘Straksbetaling’.

a) STR - Straksudbetaling fra dag til dag.
Her sker kontooverfgrselen via NemKonto eller direkte til en bogfa-
ringscentral, sdledes at belgbet er p& modtagerens konto naeste
bankdag.

b) SDA - Samme dags betaling.
Overfgrslen til modtagerens bankkonto sker samme dag.

¢) HON - Her og nu betaling.
Her sker overfgrslen til modtagers bankkonto indenfor relativ kort
tid. For hvert 20. minut gennemfgres der overfgrsler til Bogfgrings-
centralen. Belgbet vil vaere pa modtagerens konto, nar Bogfgrings-
centralen har behandlet overfgrslen.

Kreditor Kreditornummeret kan vaere et CVR-, CPR- eller ‘frit valgt’ nummer. Du
kan udsgge nummeret ved at trykke pa funktionstasten F4 eller (I ifm.
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feltet. Du kan laese mere om funktionaliteten senere i vejledningen - i
afsnittet ‘Beskrivelse af udvalgte felter - Bilagshoved'.

Flere kreditorer I forbindelse med opret udgiftsbilag har du mulighed for at oprette ét
udgiftsbilag til flere kreditorer. Det vil sige, at der oprettes et udgiftsbi-
lag hvor konteringslinjer, betalingsbetingelser, vedhaftninger m.m.er
ens, men hvor udbetalingen skal ske til flere forskellige kreditorer.

Der er mulighed for at tilknytte op til 25 kreditorer til samme udgiftsbi-
lag.

Du kan laese mere om funktionaliteten senere i vejledningen - i afsnittet
‘Beskrivelse af udvalgte felter — Bilagshoved’.

Betalingsdato Til angivelse af betalingsoplysninger veelges en af 3 knapper:

e Udbetales nu (der indsaettes automatisk dags dato).

e Angiv betalingsdato (du skal indtaste betalingsdato).

e Hent Kreditors Bet.opl. (betalingsmade og betalingsbetingelser hen-
tes fra kreditor. Betalingsdato beregnes automatisk).

Betalingsmade Betalingsmade er forudfyldt med N for Nemkonto.

Feltet kan aendres til:

e F (fzelles indbetalingskort).
e G (girokonto).

¢ P (pengeinstitut).

Har du klikket p& knappen 8™ for Kreditor, er betalingsm&den over-
fgrt fra stamoplysningen.
Ved Kreditnota seettes veerdien automatisk til K og feltet vises ikke.

Udbetalingstekst Indholdet af feltet sendes med betalingen til kreditor.
Feltet afhaenger af hvordan feltet “Betalingsmade” er udfyldt feltet.

Feltet er abent ved betalingsmade:

¢ N (nemkonto).

e P (pengeinstitut).

e F (feelles indbetalingskort - kun kortart 73).

Du kan indberette 35 tegn i feltet.

Har du behov for at indberette mere end 1 linje, kan du trykke pa& knappen

O . Hermed &bnes en pop-up, hvor du kan indberette yderligere tekst. Du
kan indberette 5 linjer & 35 tegn.
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Kreditor: * 87654567 (7| | Hent * Udbetales nu Udbetalingstekst der sendes med til kreditor X
o x
. . [¢] [} . . .
Bankkontonr. Hvis betalingsmaden er P, sa bliver feltet ‘Bankkontonr.’ vist. Der skal ind-

berettes bankregistreringsnummer og -kontonummer.

Bankkontonr.; | TH |

Hvis brugeren ikke har autorisation til at oprette bilag med en bankkonto,
s3 vil feltet vaere 13st.

Leeselinje Hvis betalingsmaden er F eller G vil feltet ‘Laeselinje’ blive vist.

Feelles indbetalingskort:

| s=zelinje: H71 |4 I+ 4
Girokort:
[j:—selinje: +[04 w|<| [+] |{]

Hvis brugeren ikke har autorisation til at oprette bilag med en bankkonto,
sa vil feltet vaere |3st.

Tilknyt Bankinfo For at give en gget sikkerhed omkring udbetaling til kreditorer har du
mulighed for at oprette bankoplysning pa kreditorens stamoplysninger.
Det geelder pa kreditorer der er oprettet med CPR, CVR eller SE
nummer. Opdatering af bankoplysningerne kraever godkendelse fgr der
kan ske bogfgring og udbetaling til kreditoren.

Posteringstekst Tekst der efterfglgende vil blive vist i de forskellige gkonomirapporter.

Hvis du har udfyldt dette felt, s vil indholdet automatisk blive kopieret til
posteringsteksten i de linjer, hvor du ikke har udfyldt en posteringstekst.

Reference Her skal der indberettes et fakturanr. eller hvis ikke du har det, sd skal du
indberette et selvvalgt nummer/tekst. Vaerdien kan vaere en hjaelp til at
genfinde bilaget senere.

Der kan ikke indberettes et referencenummer, der allerede findes til kredi-
toren. Dette er for at sikre, at der ikke indberettes samme faktura flere
gange.

Bemaerk: hvis du indberetter en reference pa mere end 16 positioner, sa
er det de sidste 16 positioner af feltet, som systemet foretager en dublet-
kontrol af.
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Aut.sum

Valuta

Moms

Momsberegning

Moms jf. Positivlisten

Naeste agent

Naeste org.enhed

Naeste EAN-nr.

Uden godkendelse
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Bilagets totalbelgb indberettes som et bruttobelgb. Er markeringen for
'Aut.sum’ sat, s udregner systemet det samlede bruttobelgb og feltet er
13st.

Markeringen for at systemet automatisk skal udregne det samlede brutto-
belgb. Det er muligt at f& markering forudfyldt. Hvis i gnsker at udgiftsbila-
get er forudfyldt med Automatisk sum skal i kontakte KMD Opus @konomi
supporten.

Valutatype kan kun veaere DKK.

Bilagets momsbelgb indberettes. Er markeringen for ‘'Momsberegning’ sat,
sa udregner systemet det samlede momsbelgb og feltet er I3st.

Markeringen for at momsberegning skal foretages automatisk. Markeringen
er sat som forudfyldt.

I feltet 'Moms’ er det altid 25% moms der vises, men hvis posteringen
rammer positivlisten, sa vises den korrekte moms her. Hvis belgbet er 0,
vises feltet ikke pa skaermen.

Identifikation af den bruger, der efterfglgende skal modtage bilaget. Bi-
laget vil, ndr du er feerdig med at behandle det, kun vaere synligt hos
denne bruger *). Ved tryk pa ‘Kontroller’ kopieres indholdet i feltet til bi-
lagslinjerne. Feltet bliver ‘slettet’.

Identifikation af den organisatoriske enhed, der efterfglgende skal mod-
tage bilaget. Bilaget vil, ndr du er faerdig med at behandle det, vaere
synligt hos de brugere, der er autoriseret til at behandle bilag for orga-
nisationsenheden. *) Ved tryk pa ‘Kontroller’ kopieres indholdet i feltet
til bilagslinjerne. Feltet bliver ‘slettet’.

Identifikation af det EAN-nr., der skal modtage bilaget efterfglgende. Bi-
laget vil, ndr du er feerdigt med at behandle det, vaere synligt hos de
brugere, der er autoriseret til at behandle bilag for dette EAN-nr. *). Ved
tryk pa ‘Kontroller’ kopieres indholdet i feltet til bilagslinjerne. Feltet bli-
ver ‘slettet’.

*) Der vil typisk vaere en beslutning i jeres kommune om, hvilken meto-
de, du skal anvende, nar et bilag skal sendes til godkendelse eller vide-
resendes.

Hvis du ikke kender medarbejderens brugernavn, nummeret pd organi-
sationsenheden eller det korrekte EAN-nr., kan du sgge dette frem via
sggehjeelpen. Se evt. afsnittet 'Sggemuligheder’ under ‘Generelle funkti-
oner’.

Hvis du har autorisation til at oprette og bogfgre bilag, uden at det skal
godkendes af andre, sd vises dette felt. Ved markering vil bilaget blive bog-
fgrt samtidig med at det bliver oprettet.

Du kan ikke godkende bilag til dit eget cpr-nr. Du kan godt oprette bilaget,
men bilaget skal sendes i workflow og godkendes af en anden bruger.
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Overskrider du din belgbsgraense, kan bilaget ikke bogfgres uden godken-
delse. I den situation vises fejlmeddelelsen:

0 Du har ikke belebsgraense til at kunne bogfere direkte. Indzast godkender.

Kommentarer Nar et bilag bliver 8bnet, gemt, videresendt, godkendt osv. bliver det
automatisk logget hvilken bruger, der har udfgrt handlingen - samt
hvilket tidspunkt for hvorndr dette er foretaget.

Feltet er opdelt i 2 dele. I den gverste del af vinduet (gratonet), kan du
se allerede eksisterende kommentarer pa bilaget.

I den nederste del af vinduet (den hvide del) har du mulighed for selv at
tilfaje en ny kommentar til det pagseldende bilag. Disse kommentarer vil
ogsa blive vist i den gverste del af vinduet, og kan ikke efterfglgende
&ndres.

Kommentarer

Sofie Jensen (930-500)01.05.2019 16:22.05 CET
Gemt

iz alle meddelelser ~ || Visipopop

Visning af meddelelser

Du har mulighed for at sortere i kommentarerne via knappen
Vis alle meddelelser w

Hvis du trykker pa den lille pil til hgjre i feltet kan du vaelge mellem
fglgende muligheder:

Vis alle meddelelser Her ser du samtlige meddelelser, bade de
kommentarer, der er indtastet, og de
meddelelser som systemet har logget.

Vis kun indtastede Her ser du kun de brugerindtastede
kommentarer.

Vis kun systemmeddelelser Her ser du kun de meddelelser, som
systemet har logget.

Du har mulighed for at fa vist kommentarerne i et stgrre vindue.

Tryk pd knappen | S1PPOP | kommentarerne bliver nu vist i et stgrre
skeermbillede.
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Alle meddelelser for bilaget P X

Sofie Jensen (930-500 ) 01.05.2019 16:22:05 CET
Gemt

Vedhaeft dokument  Du har mulighed for at vedhaefte bilag ved at klikke p& knappen
'Vedhaeft nyt'.

Nu 8bnes der et lille skaermbillede, hvor du kan vaelge det dokument, du
vil have vedheeftet.

Vedhaftnyt dokument | [ X

Browse...
0K Afbryd
For o P L R A P P

Nar du har valgt dokumentet trykker du pa knappen 'OK’.
Der vises en oversigt over alle vedhaeftede dokumenter til bilaget. Du

kan nu klikke p& det enkelte bilag - Du skal klikke pa teksten der er
markeret med bla.
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0 vedhatnyt
Vedhaefiet dokum ent Type Erugernawn Dato Slet
117519313 - SKAERMDU MP PN G 930-500 01.05.2019 ﬂ'
117492709 XS 030-500 01.05.2019 ﬂ

Du kan slette din egne vedhaeftninger ved at klikke pa skraldespanden

i i kolonnen "Slet”.
Symbolet - betyder, at du ikke kan slette det vedhaeftede dokument.

Beskrivelse af udvalgte felter — Bilagshoved

Kreditor — Hent oplysninger

Du har mulighed for at fa vist kreditors navn og adresseoplysninger samt kreditors betalings-
made pa dit bilag. Dette ggr du ved at trykke p& tasten ‘Enter’ eller ved at klikke pd knappen

Hent

I dette eksempel har vi indtastet cvr.nr. 86561212 og trykket pa knappen ]

san Hizlo Noter

Bilagsindbakke | 2r=tu$iﬂshii= | Opret omposteringsbilag | Bilagsforespergsel | Kontrolcenter | Plan

&l ol [¥]
¥
| opret || opretognenoadata | Gem som kiadde || Kantroter || Forrya | | | || skit Fim akode L
Komm entarer A
Faklurabilag Flbilag:
Bilagstype: Faktura hd Firm akode 0020 A
Bilagsdato: * 30042019 [7] Bogfaringsdato: * | 30.042018 [T]

* Udbetales nu

Kreditor: ¥ 86561212 [ E
' Angivbetalingsdato
Flere kreditorer | | Coop Danm ark
h | Korsdalswei Hent Kredilors Bet.opl v
2610 Radovre
Betalingsdat: 03.05.2019
IBe(aingsmﬁne. N: Nemkonto v | | @ Vedhenyt
- Vedhsfletdokum ent Twe Bruaernawn Dato Slet

Systemet har nu ajourfgrt udgiftsbilaget med kreditors stamoplysninger.
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Kreditor — Opret oplysninger

Hent Kreditors Betopl. v

Betaingsdst: 03052019
R

Vedhastetdoum ent The  Bugomsm  Dab St
Udbetaingatekst o

Hvis du pa dit udgiftsbilag indtaster et CVR/CPR nummer p& en kreditor, der endnu ikke er op-
rettet i din kommunes kreditorregistret, vil denne kreditor automatisk blive oprettet. Beta-
lingsmaden vil blive sat til ‘"Nemkonto’.

OBS - Du kan kun benytte denne funktionalitet, hvis du har den ngdvendige autorisation.

Kreditor — Opret bankoplysninger
Din kommune kan blive tilsluttet kontrol af bankinformation. Er din kommune ikke tilsluttet,
men i gnsker at blive det, skal der tages kontakt til vores support pa 3117@kmd.dk.

Nar du opretter et udgiftsbilag til en kreditor med nye bankoplysninger, skal du tilknytte disse
oplysninger pa kreditorens stamdata vha. knappen ‘Tilknyt Bankinfo’ (1).

En Bankkonto registreres sammen med bankregistreringsnummer. Et FI-kreditornummer og
Gironummer registreres med veaerdien ‘0010’ i bankregistreringsnummer (2).

Du skal altid vedhaefte dokumentation for aendringen (3). Denne dokumentation vedhaeftes pa
kreditors stamdata.

N&r du gemmer disse bankoplysninger (4) overfgres oplysningerne automatisk til udgiftsbilaget

o ” umaer
T Tilknyt bankinformati .
Faktrs Snios TS et yt bankinformation %
T -
2000 Asisarg
Betalings da: 18022010 Regnummer _ Bankionto _Honlohaver

cone Mo e reweermnes] 2

) Vedheeft nyt
Tiknyt Barkinfo :
Vadhesfiet dokument Tye  Brugemaw  Dsb Skl
|Nvamm:mmm.ma)lmﬁ DOCX Zz51 03  1az2019 O | 3

Betaling
S |

[ 5 |

s méde:
13 |«
J
Referance: * | Bisgnr001
Beissuy | 1000 s a:
eems [ 200] ) omsterening
e - P “
ti==teaperted

Samtidig med at udgiftsbilaget oprettes, startes et godkendelsesworkflow for aendringen af
kreditors stamdata.
Udgiftsbilaget vil ikke blive bogfgrt og udbetalt fgr kreditors stamdata er godkendt.

Hvis du opretter udgiftsbilaget Uden godkendelse eller videresender et bilag til godkendelse far
du fglgende kvittering

,ﬁ Dokumentation er vedhaeftet til kreditor 87654567
Udgiftsbilag 5107734050 2020 er oprettet og sendes automatisk til godkendelse nar kreditor 87654567 er godkendt
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Udgiftsbilaget vil findes som en kladde i din Indbakke, indtil bankoplysningerne er godkendt.
Kladden ligger med Opgavetekst ‘Udgiftsbilag afventer kreditorgodkendelse’.
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Kreditor — sgg

Hvis du ikke kender nummeret pa kreditoren, kan du sgge det frem via knappen | hgjre side
af feltet 'Kreditor’.

KMD  akommen safie sansen Hizlp Noter

Bilagsindbakke | Opretudgifishilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforespergsel | Kortrolcenter | Plan

= [E7]{%

- -
Opret || Opret og beholddala | Gem som kladde | Kontroller || Forin | | | Skabeloner || Skit Fim akode 2
Komm entarer ~ |l

Fakurabilag Fibilag: n
Bilagstype: Faktura h Firm akode. L ~ K
M

Bilagsdato: * 30042019 [T7] Boglringsdate: * | 30042019 [T] =
. = * Udbetales nu 2

T - Angivbetalingsdate -
Flere kreditorer i
Hent Kreditors Betopl. v 8

Du vil nu f3 vist et nyt sggebillede, hvor du kan indtaste forskellige sggekriterier. Det anbefa-
les, at du altid anvender * i forbindelse med din sggning.

N&r du har indtastet dine sggekriterier, skal du taste ‘Enter’ - eller trykke pa knappen
Start segning

I dette eksempel har vi sggt efter kreditor Coop Danmark.

Alle vardier: L s eller kreditors mer o x
Sogekriterier Personlig vesdiliste Indsfilinger Skjul segekriterier
Segekriterium: L
Land < [ L4
Postnumm er & L4
By: o =
Nawn: [#]| “cooP* =
Kreditor > =

/| Begrans antal entries i vesrdiliste til 500

]| v
Treefferliste: 1 traeffere fundet for Kreditor

Segekdter. 4 La. Postnummer By , Nawn | Kreator

0086561212 DK 2810 RODOVRE COOP DANMARK 86561212

‘derigers inpulhja=ip: | Kredilorer generelt -

car

Vaelg kreditoren ved at klikke pd ‘resultatlinjen’. Nummeret pa kreditoren bliver nu overfgrt til
feltet kreditor.

Kreditor - Tilknyt flere kreditorer til ét udgiftsbilag

I forbindelse med oprettelse af et udgiftsbilag har du mulighed for at tilknytte flere kreditorer
til ét udgiftsbilag. Det vil sige, at der oprettes et udgiftsbilag hvor konteringslinjer, betalings-
betingelser, vedhaftninger m.m.er ens, men hvor udbetalingen skal ske til flere forskellige

kreditorer.

Der er mulighed for at tilknytte op til 25 kreditorer til samme udgiftsbilag.
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Tilknytning af kreditorer til samme udgiftsbilag sker via knappen Flere kreditorer

KMD  vakommen sofie sensan B e e

Bilagsindbakke | Opretudgiftsbilag | Opret omposteringshilag | Bilagsforespargsel | Kontrolcenter | Plan

& ol v
¥
Opret || Opretogbehold data | Gem som kladde | Kontroller || Forn | | | || skit Fim akode
Komm entarer ~
Fakturabilag Flbilag
Bilagstype: Faktura v Firm akode: 0020 ~
Bilagsdato: ¥ 03.052018 [T Bogfaringsdalo: * | 03.052019 [T]

* Udbetales nu

7 \ Hent
Angivbelalingsdato
Hent Krediters Bet.opl. hd
Betalingsdalo: 03.05.2019
Betalingsm ade: N: Nemkonto v  Vedhz=fimt |

N&r du klikker p& knappen far du et nyt skeermbillede. Det er her du skal indbette de
kreditorer, som skal have udbetalingen.

Kreditorer som udgiftshilagene oprettes til x
| Sletlinje | Indsz=t antal linjer | 1
5] Kreditor nawn Kreditornr.

[ | 3

Gem Annuller

Du kan taste kreditornumrene direkte eller anvende sggehjaelpen 7. - se evt. vejledning i af-
snittet ’. Kreditor - sgg’.

Der vises som udgangspunkt altid 10 linjer. Hvis du har behov for mere end de 10 linjer,

Luisiz zallllss | Du kan skrive antallet af

indsaetter du flere linjer ved at trykke pa knappen
linjer, som du gnsker at indsaette, i feltet indsstantatmer |1}

OBS der kan maksimalt indsaettes linjer svarende til 25 linjer i alt.

Nar du er feerdig med indtastning af kreditorer, trykker du pa@ knappen 'Gem’.
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Kreditorer som udgiftsbilagene oprettes til X

Sletlinje Indsast antal linjer 1

5 Kreditor nawn Kreditornr.
Ludwvig Vallentin Palsby 31038295819
Anne Grethe 5000060
Dorte Hansen Eoooo7s ®

Annuller

Kreditornummer fra fgrste linje bliver overfgrt til dit bilag.
Bemaerk: Hvis du ikke har autorisation til at oprette kreditorer, sa far du en fejl.

Nar du klikker pa "Gem”, sa lukkes skaermbilledet og du kan fortssette med at oprette dit ud-
giftsbilag pa traditionel vis.

OBS: Hvis der veelges flere kreditorer, er det kun betalingsmaden Nemkonto der kan be-
nyttes. Du kan laese mere om betalingsmaderne i afsnittet ‘Beskrivelse af felter — bilagshoved'.

Nar du klikker pa "Opret”, sa oprettes et udgiftsbilag pr. kreditor.

©KMD A/S Bilagsprocesser Side 25
Alle rettigheder forbeholdes Vejledning Betalingsplan RI

Internal - KMD A/S



KMO

IT MED INDSIGT

P& bilagslinjerne indtaster du de relevante konteringsoplysninger. Som udgangspunkt er den
forste linje markeret og aben for indtastning.

Hvis du gnsker at springe direkte til fgrste linjes Artskonto felt, kan du anvende genvejen
Ctrl+1.

Hvis der er brugt Tab-tasten til at hoppe ind i et felt, sa er feltindholdet markeret med blat.
Denne markering kan fjernes ved at trykke tasterne shift og F2, og feltindholdet er klar til at
blive redigeret.

Nedenfor vil de mest anvendte kolonner i konteringslinjerne blive beskrevet.

Artskonto Her skriver du hvilken artskonto linjens belgb skal konteres pa. Artskon-
toen er pa 8 cifre.

Eksempler pa en artskonto

22000000 Fgdevarer m/moms
29000000 @vrig varekgb

40000000 Tjenesteydelser uden moms
49000000 Tjenesteydelser med moms

Du har mulighed for at udsgge artskontonumret ved at trykke pa de 2
sma firkanter i hgjre hjgrne af feltet.

Artskonto Arts

| '

Nu abnes der et nyt skaermbillede, hvor du kan udsgge artskontonum-
ret.

Hvis du f.eks. vil udsgge en konto til handvaerkerydelser, kan du i feltet
‘Langtekst’ indtaste en del af teksten sammen med sggetegnet *. Tryk

herefter pd knappen _Statsegning |,

Du overfgrer resultatet til dit bilag ved at trykke p& resultatlinjen og
herefter trykke p& knappen | 9% |
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Alle vaerdier: Nummer pa artskonto 0O x
Stagekriterier Personlig veerdiliste  Indstillinger  Skjul segekriterier
Langtekst  [#|| “HANDVY| X |=
Kontoplan, =| 0020 ! L4 =
Arskonto: =
Valid pr.: 2019
/| Begrans antal entries i vasrdiliste til 500
Start sagning Resast

Traefferliste: 1 traeffere fundet for Artskonto

Langtekst = Kontoplan Artskonto Artskonto
4
I Entreprenar og handveerkerydelser 0020 45000000 45000000 I

Yderligere inputhjazip: | Artskontobetegnelse i kontoplan Aktiv v

Afbryd

Hvis du ikke kender den konkrete konteringsdimension, kan bilaget op-
rettes med dummy-kontering i feltet ‘Artskonto’. Her indtaster du EFAK1
for momsbaerende linjer og EFAKO for belgbslinjer uden moms. Den kor-
rekte vaerdi skal senere indsaettes inden en godkendelse.

Artskontobetegnelse Betegnelse pa artskonto. Feltet bliver automatisk udfyldt nar du
godkender din faktura eller hvis du klikker p& knappen Kontroller

Belgb Du kan indberette linjebelgbene enten som bruttobelgb eller som netto-
belgb. Det er den angivne konteringsdimension, der er afggrende for,
om linjen bliver momsbarende eller ej.

Efter indberetning af alle belgbslinjer kontrollerer systemet om bilags-
summen pa bilagslinjerne stemmer med det totale bilagsbelgb, der er
angivet i bilagshovedet. Der kontrolleres pa belgb incl. moms.

Hvis der pa bilagshovedet er markeret for Aut.sum, sa udfyldes belgbs-
feltet pa bilagshovedet automatisk.

D/K Ved bilagstypen ‘Faktura’ er koden forudfyldt med '‘Deb’ og ved Kredit-
nota er den forudfyldt med ‘Kredit’. Der kan skiftes mellem koderne ved
at taste D el. K.

PSP element Udfyldes med nummer pa et PSP-element. Et PSP-element er altid
tilknyttet til ét profitcenter.

PSP-elementer kan benyttes til registrering af alle udgifter og indtaegter.

Eksempler p@ psp-elementer kan vaere:
XG-0000000111-00001 Uddannelse og kurser
XG-0000000111-00002 Mgder
XG-0000000111-00003 @vrige personaleudgifter
XG-0000000222-00001 Undervisningsmateriale
XG-0000000222-00002 Aktiviteter

Du har altid mulighed for at udsgge dine PSP-elementer ved at trykke pa
de 2 sma firkanter i hgjre hjgrne af feltet.
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PSP-betegnelse

Ordre (SIO)

Ordre betegnelse

Betalingsart/AK
Paligningsar/Al
Sagsnr.

Posteringstekst

YMK

Ydelsesmodt.nr.

OPK
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PSP-element PSP O

Betegnelse pa PSP-element. Feltet bliver automatisk udfyldt nar du
opretter dit bilag eller hvis du klikker pd knappen Kentroller

Udfyldes med et nummer pa en Statistisk Intern Ordre (SIO).

En SIO er en yderligere konteringsdimension, og kan eksempelvis vaere
benyttet til yderligere opdeling af udgifter pa et PSP-element.

XG-0000000222-00004 Undervisningsmaterialer.

Eksempler pa SIO:
4300000010 Matematik
4300000011 Fysik
4300000012 Dansk
4300000013 Hjemkundskab

Betegnelse pa den Statistiske Interne Ordre (SIO). Feltet bliver
automatisk udfyldt ndr du opretter dit bilag eller hvis du klikker pa

knappen Kontroller
Betalingsart/Aftalekonto. Benyttes ikke.
Paligningsar/Aftaleindhold. Benyttes ikke.
Sagsnummer. Benyttes ikke.

Teksten knytter sig til den enkelte posteringslinje. Hvis du har udfyldt
feltet ‘Posteringstekst’ pa bilagshovedet, bliver denne tekst overfgrt til
bilagslinjerne nar du opretter dit bilag eller hvis du klikker p& knappen

Kontroller Dy har mulighed for at tilfgje eller overskrive teksten, hvis du
gnsker det.

Det er vigtigt, at teksten er sa beskrivende s3 muligt, da det er denne
tekst der efterfglgende vil blive vist i de forskellige gkonomirapporter.

Ydelsesmodtager. Feltet udfyldes med en kode for typen pa
ydelsesmodtager. Du kan finde koden ved at trykke pad de to sma

firkanter til hgjre i feltet.
Feltet udfyldes med nummer pa ydelsesmodtager - f.eks. CPR.nr.

Oplysningspligtig B-indkomst. Feltet udfyldes med en kode for hvilken
type B-indkomst, udbetalingen vedrgrer. Du kan finde koden ved at

trykke pa de to sma firkanter til hgjre i feltet.
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Opl.pligt.modt.nr.

OMK

UNSPEC

UNSPEC tekst

Bevillingsdisp.

Pos. Bevillingsdisp.

Pos.eff.

Naeste agent

Agent navn

Naeste org.enhed
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Feltet udfyldes med et nummer pa den person, som det
oplysningspligtige belgb skal indberettes. Det kan f.eks. vaere et cpr.nr.

Feltet udfyldes med en kode for typen pa den oplysningspligtige person.
Du kan finde koden ved at trykke pa de to sma firkanter til hgjre i feltet.

Feltet kan veere udfyldt af enten leverandgren eller hvis din kommune er
tilknyttet KMD LetBetaling.

Teksten pa UNSPEC. Feltet vil vaere udfyldt med en sigende tekst, hvis
der er udfyldt noget i feltet ‘'UNSPEC".

Hvis der er indberettet en manuel disponering/bevilling har du mulighed
for at f& den nedskrevet via dette felt.

Feltet er en identifikation af disponeringen/bevillingen, og udfyldes med
med bilagsnumret. Du kan finde nummeret ved at trykke pa de to sma

firkanter til hgjre i feltet.

Hvis din bevilling er opdelt i flere positioner (linjer) kan du i dette felt
anfgre det positionsnummer, der skal nedskrives.

Feltet markeres, his du gnsker at bevillingen skal afsluttes/lukkes pa
baggrund af denne linjes belgb.

Udfyldes med brugernavnet fra feltet 'Naeste agent’. Hvis du har udfyldt
et af felterne 'Naeste org.enhed’ eller '/EAN nr.” i bilagshovedet vil det
veere det udledte brugernavn herfra, der vil blive overfgrt til bilagslinjer-
ne.

Nummeret/navnet bliver fgrst overfgrt nar du opretter dit bilag - eller

hvis du trykker p@ knappen Kontroller |
Hvis der er mere end én mulig behandler bliver brugernavnet pa den
fgrste ‘agent’ vist med en foranstillet *.

Du har mulighed for at indtaste et brugernavn direkte i feltet pa den en-
kelte bilagslinje, hvis denne linje skal videresendes til en anden kollega.

Her vises navnet pa den bilagsbehandler, der er angivet i feltet ‘Naeste
agent’. Hvis der er flere mulige behandlere pa én linje, er feltet blankt.
Navnet bliver farst overfgrt nar du opretter dit bilag - eller hvis du tryk-

ker pg knappen Kontroller .

Hvis du har udfyldt feltet 'Naeste org.enhed’ i bilagshovedet vil numme-
ret pa organisationsenheden automatisk blive overfgrt til bilagslinjerne.
Nummeret/navnet bliver farst overfgrt nar du opretter dit bilag - eller

hvis du trykker pa knappen Kontroller |

Du har mulighed for at indtaste en organisationsenhed direkte i feltet pa
den enkelte bilagslinje, hvis denne linje skal videresendes til en anden
afdeling.
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Org.enhed betegn. Her vises navnet pa den organisationsenhed, der er angivet i feltet ‘Nae-
ste org.enhed.

Neeste EAN nr. Hvis du har udfyldt feltet ‘Naeste EAN nr.” i bilagshovedet vil EAN num-
meret automatisk blive overfgrt til bilagslinjerne. Nummeret/navnet bli-
ver fgrst overfgrt ndr du opretter dit bilag — eller hvis du trykker pa

kna ppen Kontroller .

Du har mulighed for at indtaste et EAN nr. direkte i feltet p& den enkelte
bilagslinje, hvis denne linje skal videresendes til en anden afdeling.

EAN-betegnelse Her vises navnet pa den organisationsenhed, hvor EAN nr. er tilknyttet.

I vejledningen ‘Generelle funktioner’ er der beskrevet, hvordan du kan

e oprette en personlig vaerdiliste.
e fremsgge konteringsoplysninger.

I toppen af bilagslinjerne er der en raekke med funktionsknapper, der kan benyttes p& bilags-
linjerne.

MView: * Standand

Via knappen “=1 har du mulighed for at veelge forskellige kolonneopsatninger til
dine bilagslinjer. Du kan valge mellem forskellige standardviews ved at trykke pa den lille pil
til hgjre i feltet.

Der er som standard opsat falgende views:

Standardview Dette view indeholder de typiske kolonner du har brug for ifm. din
kontering.
Minimum Dette view indeholder det absolutte minimum af kolonner du har brug

for ifm. din kontering.
Fuld view Dette view indeholder samtlige kolonner, som det er muligt at veelge.

Oplysningspligt Dette view indeholder basis konteringskolonner, samt kolonnerne
oplysningspligtig og betalingsmodtager.

Ydelsesmodtager Dette view indeholder basis konteringskolonner, samt kolonnen
ydelsesmodtager.
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Du mister ingen data ved at skifte view.
Du har mulighed for selv at 2ndre i kolonneopsatningen og gemme dit eget view. Metoden er

beskrevet i vejledningen Generelle funktioner under afsnittet ‘Views - tilpasning af layout’
under punktet ‘Generelle funktioner’.

For at slette en eller flere bilagslinjer skal du benytte knappen _S'stiine

Start med at markere én eller flere linjer ved at klikke i den gra firkant til venstre pa linjen.
Hvis du markerer flere bilagslinjer skal du holde ctrl-tasten nede inden du klikker i feltet. De
bilagslinjer, som du markerer bliver bl3.

View * Standard v B | Eexsport,| sietiine | indssst antatiinjer 1 Kopierfelier Indizs raregneark || Mine konteringer & Fales vew &

T N Askonto Arskonto betegnelse. Beb DK Momsin PSPclement PSP botegnelse Posterings kst Nest agent ordre Ordre betegnelse: BetalingsartAK
20000000 6120 D. v M XG-2250000000-00002 LER VEDSTAARUP
29000000 3780 D. v W X6-2250000000-00002 VANDF ARVER FANT
29000000 1890 D. v M X6-2250000000-00002 VAN DFARVER FANT
29000000 1880 D. v W X6-2250000000-00002 VANDFARVER FANT
29000000 3780 D. v M X6-2250000000-00002 VANDF ARVER FANT v

N&r du har markeret de linjer, der skal slettes, klikker du p& knappen _Sietiine

Hvis du gnsker at slette alle linjer kan du markere alle linjer ved at trykke pa knappen
veelg ‘Selekter alt’. Tryk herefter pd knappen _Stetiine

View: * Standard v & || exsport, || Stetline | Indsz=t antallinjer 1 Kopier felier Indizs fra regneark || Mine konte ringer & Fales view &
T N aiskonio Artskonto betegnelse Belob DK Momsin PSP clement PSP betegnelse Posteringskkst Nesk agent ortre Ortre betegnelse. BetalingsartAK -
000000 6120 D.. v M X6-2250000000-00002 LER VEDSTAARUP
Fraw=lgalt ‘90000 3780 D. v M XG-2250000000-00002 VAN DFARVER FANT
20000000 1890 D v M1 XG-2250000000.00002 VANDFARVER FANT
20000000 1880 D v MI XG-2250000000-00002 VANDFARVER FANT
20000000 3780 0. v M XG-2250000000.00002 VANDFARVER FANT

For at indszette én eller flere linjer skal du benytte knappen .Inds=tantallinier | Det hvide felt
' ved siden af knappen angiver hvor mange linjer, der bliver indsat. Feltet er forudfyldt

med 1.

Den/de nye linjer indsaettes over den linje, der er markeret med blat i oversigten.

Vew: * standart v B || Exsport || Stetiinee | indset

Kopierfeller | | Indiees fra regneark || Mine konteringer

T N Askonto Asskonto betegnelse. PSP belegnelse Posteringstekst nazsteagent orre Ordre betegnelse

herefter kI|kke pa knappen !
gange.

-
Hvis du gerne vil indszette flere linjer i bunden af skaermbilledet, skal du klikke p& knappen m

og veelge ‘Fravaelg alt'.

View: * Standard - Eksport || Sletlinie | Indseet antal linjer 1 Kopier feler Indizes fraregneark || Mine konteringer & Fmlles vew &
Artskonto Afskonto betegnelse Belb DK Momsin. PSP-clement PSP betegnelse Posteringstekst N azste agent orire Ordre betegnelse BetalingsariA¢
Selekter at 000 |D..
000 D v
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Indtast det antal linjer, som du vil have indsat, i det hvide felt, og tryk herefter pa knappen

Inds=tantallinier | De ekstra linjer er nu indsat i bunden af skaermbilledet.
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Hvis du skal kontere et antal bilagslinjer, hvor én eller flere vaerdier er ens, kan du kopiere
denne veerdi til de gvrige linjer. Du finder funktionaliteten til at kopiere felter ved at trykke pa
knappen Kopier felter .

Der er flere forskellige metoder til at kopiere konteringsoplysninger. Hvilken metode du skal
anvende, afheaenger af hvordan du gnsker at oplysningerne skal kopieres.

e Du kan kopiere udvalgte konteringsoplysninger til alle bilagslinjer eller

e Du kan kopiere udvalgte konteringsoplysninger til enkelte linjer

OBS - Du skal vaere opmaerksom pa, at du kun far vist de felter, der svarer til de kolonner, der
er vist i dit view.

De 2 metoder gennemgas efterfglgende.

Udvalgte konteringsoplysninger kopieres til alle gvrige bilagslinjer

Ved denne metode udfyldes alle bilagslinjer med de konteringsoplysninger, som du vaelger at
fa kopieret.

I dette eksempel har vi et bilag, hvor jeg gerne vil kopiere udvalgte konteringsoplysninger fra
farste bilagslinje til de gvrige linjer.

Start med at indtaste artskonto og PSP-element. Tryk evt. pa knappen | Kontroller
Vew SRR | Eksport, || Sletline | Indse=t antallinjer 1 | | kopieretier | | indizes fra regneark || Mine konteringer LFstesvew || | &

5 500 D v

Bilagslinjen der skal kopieres fra, skal veere markeret. Hvis ikke linjen allerede er markeret,
markerer du den ved at holde ctrl-tasten nede og klikke i den gra firkant til venstre pa bilags-

linjen. Herefter trykker du p@ knappen _Kopier fefter |

Der abnes nu et nyt skaermbillede, hvor du klikker pa de felter, som du gnsker at fa kopieret.
Hvis du gnsker at fa overskrevet eventuelle eksisterende data - f.eks. posteringsteksten, skal

du szette huske at markere i feltet Y, Oeskiveksisterendedate arafter trykker du pa knappen
Kopier til alle linjer

©KMD A/S Bilagsprocesser Side 33
Alle rettigheder forbeholdes Vejledning Betalingsplan RI

Internal - KMD A/S



B KM

IT MED INDSIGT

Kopier data fra valgtlinje til allefvalgte linjer (Ctd D) [ %

Mr.: ooo
+ | Artskonto: 22000000 |:—|

Artskonto betegnelse:

Belab: 309 50
D K: Deb.
Momsindk. M1
¥ | P5P-element: X¥G-2251000000-0000: 7

PSP betegnelse:

<

P osteringstekst: Varekeb - april maned

Na=ste agent:
Ordre:

Ordre betegnelse:

Veelg alle Fraveelg alle

| + Oherskriveksisterende data

|I Kopier il alle IinierJ Kaopier il walgie linjer Annuller

Oplysningerne er nu kopieret til samtlige bilagslinjer, og bilaget er klar til at blive oprettet.

View:  Standard v Exsport || Stetiinie || Indsest antatiinjer 1 ||| Kopierieter | | | indis fa regneark || Mine konteringer Sfctesview || | &

Atskonto Belob DK Momsin PSP-clement PSP betegnelse Naste agent Ordre. Ordre betegnelse

930520

| L

22000000 30960 D.. v M1 XG-2251000000-00003.

v om XG-2251000000-00003. 930-520

~om XG-2251000000-00003.

22000000

e,
q

2 500,00
3 22000000

4

s

700 930520

22000000 300,00 ~om XG-2251000000-00003. 930-520

o
o
o
0. v i X6-2251000000.00003 930520

22000000 500

Udvalgte konteringsoplysninger kopieres til enkelte linjer

Ved denne metode bliver de markerede bilagslinjer udfyldt med de konteringsoplysninger, som
du veelger at fa kopieret.

I dette eksempel har et bilag hvor vi vil kopiere udvalgte konteringsoplysningerne fra fgrste bi-
lagslinje til 3 andre bilagslinjer.

Start med at indtaste artskonto og PSP-element pa den bilagslinje, der skal kopieres fra. Tryk

evt. pa knappen | Kontroller

Vew. Sndard v Etsport || Sletline | Indsetantallinjer 1| | Kopiertetir | | | indies faregneart || Mine konternger SFtesvew | | | &

L] Atskonto Bewb DK Momsin PSP-element PSP belegnelse Posteringstekst Nemste agent ordre Ordre beegnelse

v om XG-2251000000.00003 Kontorartkier Varekab -april maned 930520

22000000 30950

o.
50000 D 930520
700 0. v Wi 930520
b.
o.

30000 930520

500

r.
.
2
3
4
s

930520

Bilagslinjen der skal kopieres fra, skal vaere markeret. Hvis ikke linjen allerede er markeret,
markerer du den ved at holde ctrl-tasten nede og klikke i den gra firkant til venstre pa bilags-

linjen.
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Marker bilagslinjen/bilagslinjerne du vil have konteringsoplysningerne kopieret til. Du markerer
linjerne ved at holde ctrl-tasten nede og klikke i den gra firkant til venstre pa bilagslinjen.

Herefter trykker du p& knappen _Kopierfelter |

|| Exsport. || Sietinie || indseet antatiiner ||
askonto Belob
22000000 30960

50000

30000

500

1 1| Kopierseter

/K

D,
0.
700 D v
D,

0.

Indises fraregneark || Mine konferinger BFmlesview ||| &

Neste agent Ordre betegnelse

PSP-clement PSP betegnelse

930520

XG-2251000000-00003 Kontorarfkier
930-520

930520

Komtorartier
Kontorartiier
) orarticer 30520

Kontorartkier 930-520

Der abnes nu et nyt skaermbillede, hvor du klikker pa de felter, som du gnsker at fa kopieret.
Hvis du gnsker at fa overskrevet eventuelle eksisterende data - f.eks. posteringsteksten, skal

du saette huske at markere i feltet . Overskiveksisterende data

Herefter trykker du p& knappen _Kopier il valgte injer |

Loy
Kopier data fra valgtlinje til alle/valgte linjer (Ctd D) [

Nr.: 001

| Atskonto: 22000000 |:_‘
Aiskonto betegnelse: | radevarer
Belsb: 309 60
DK Deb.
Momsindk. M1

v | PSP-elem ent: ¥G-2251000000-00003 [
PSP betegnelse: Kontorarikler

=] Postering stekst: Varekeb - april maned
Naeste agent: 930-520
Ordre:
Ordre betegnelse:

Veelg alle Fraveslg alle

| + Onerskriveksisterende data

Kaopier @l alle linjer

Annuller

Kapiertil valgte linjer

Oplysningerne er nu kopieret til de bilagslinjer, som du havde markeret.

Vew Standard Eksport, || Sletlinie | Indsa=tantallinjer 1

Kapereier J indms tareancat | Mine koniernger

HFztesvew || | &

Naste agent Ordre betegnelse

e Atskonto Ariskonto betegnelse Belb DK Momsin. PSP-clement PSP belegnelse. Posteringstekst
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Det er muligt at indlaese linjeoplysningerne fra et lokalt oprettet regneark. Det kan vaere en
fordel, hvis du skal oprette et bilag, hvor du har brug for mange konteringslinjer.

Indlas fra regneark 0O X%

Gennemse...

Ok Annuller

Hent skabelon

En skabelon til filen hentes ved at du klikker pa ‘Hent skabelon’.

Z] skabelon_udgiftshilag.csv [Skrivebeskyttet]
A B C D E F G H 1 1 K L M
1 Ar‘tskontg!t]mkostni PSP-elem Profitcent Ordre Debet/kre Netto/bru Belgb MNaeste age Tekst Betalings: Palignings Betalin,
2
3
4

Indtast de relevante oplysninger i arket - og gem filen. Bemaerk: Dine excel-filer SKAL gemmes
som typen .CSV-filer og ikke som traditionelle excel-filer og du ma ikke bytte om pa reekkefglgen af ko-
lonnerne i skabelonen!

N&r du skal indlzaese filen vaelger du den ved at klikke p8 [_Gemnemse.. | NSr du har valgt din fil
klikker du pa knappen OK. Herefter bliver filen indleest pa dine bilagslinjer.

I funktionen 'Mine Konteringer’ har du mulighed for at oprette forskellige
'konteringsskabeloner’, som indeholder oplysninger om artskonto, PSP-element osv. Fordelen
ved en konteringsskabelon er, at du efterfglgende kan benytte denne til at kopiere
konteringsoplysninger til fakturaer.

Mine konteringer kan benyttes i E-faktura, Udgiftsbilag og Omposteringsbilag. I App’en Mine
udleeg skal Mine konteringer benyttes, safremt personen som opretter Mine udlaeg, ogsa skal
kontere.

Der kan oprettes mange konteringsskabeloner, hvor hver skabelon svarer til én bilagslinje.

‘En 'konteringsskabelon’ kan indeholde oplysninger om alle konteringsdimensioner -
eksempelvis artskonto, PSP-element og SIO. Det er ogsa muligt at oprette en
konteringsstandard, der eksempelvis kun indeholder oplysninger om artskonto og PSP-
element, og hvor du s3 efter kopiering til bilagslinjerne selv vil indtaste oplysningerne om
hvilken SIO indkgbet skal konteres pa.
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Oprettelse af 'konteringsskabelon’ pad ‘Mine konteringer’

Du opretter en ‘konteringsskabelon’ ved at klikke pd knappen | Minekonleringer  per 3hnes nu et
nyt skeermbillede, hvor du har mulighed for at oprette dine konteringsskabeloner.

Mine konteringer ox
Veelg alle kolonner || Fraveelg alle kolonner
Beskrivelse Artskonto PSP-element Posteringstekst Kommentarer Ordre Omkostningssted
’E Nr. Betegnelse Nr. Betegnelse Nr. Betegnelse Nr. Betegnelse

<
Overskriv eksisterende data

Kopier til alle linjer || Kopier fil valgte linjer Sletlinje || Indszetlinje || Overfor linjer || Masseoverfor fra regneark || Gem || Annuller

Oplysninger i kolonnerne Artskonto, PSP-element, Posteringstekst, Ordre, Omkostningssted,
Netveerk og Operation kan overfgres til bilagslinjerne. Oplysninger i kolonnerne Beskrivelse og
Kommentarer er til din egen information.

Udfyld linjerne med de gnskede oplysninger - og tryk pa knappen | Gem

Mine konteringer ax
Konteringer opdateret
Vzelg alle kolonner || Fravzelg alle kolonner
Beslivelse Artskonto PSP-element Posteringstekst Kommentarer Ordre Omkostningssted
| Nr. Betegnelse NI Betegnelse. NI Betegnelse Nr. Betegnelse.
MED MOMS 49000000 T, X6- -00002 Denne anvendes fil xx
UDEN MOMS 40000000 T, . Xed 00002 Denne anvendes fil xx

FODEVARER 22000000~ Fadevarer XG-2250000000-00003 Udflugter Forplejning til bemene  Anvendes til forpl. - udflugter - Husk pafar SI0

<
Overskriv eksisterende data
Kopier til alle linjer || Kopier il valgte linjer Sletlinje || Indseetlinje || Overfer linjer || Masseoverfor fra regneark |\ Annuller

Der er 10 tomme linjer, som du kan benytte til forskellige 'konteringsskabeloner’. Hvis du har
behov for flere linjer, kan du szette flere linjer ind ved at trykke pa knappen _Indsztiinie |

Hvis du skal have slettet en linje, markerer du linjen ved at trykke pa den lille firkant til
venstre pa linjen og herefter klikker du pa knappen _S'etlinie |

Nar du er feerdig med at oprette/slette og har gemt oplysningerne, kan du lukke vinduet ved at
trykke pa det lille kryds i gverste hgjre hjgrne.
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Sadan kopierer du fra 'Mine konteringer’

Til dette eksempel opretter vi et bilag, som skal bogfgres med oplysninger fra en af
konteringskabelonerne fra ‘Mine konteringer’.

Klik pé’] knappen Mine konteringer

P& det naeste skaermbillede veelger du konteringslinjen — enten ved at markere hele linjen -
eller ved at markere med et ‘flueben’ hvilken konteringsskabelon, du gnsker overfgrt. Vi
veelger skabelonen ‘Fgdevarer’.

I dette eksempel har vi ikke udfyldt feltet til SIO p& konteringsskabelonen, men som det
fremgar af kommentarerne til konteringsskabelonen, sa har man valgt, at der til denne
kontering skal bruges et SIO nr. Du kan med fordel szette denne oplysning pa i dette
skeaermbillede, da nummeret sa vil blive kopieret sammen med de gvrige oplysninger.
Oplysningen bliver ikke gemt pa din skabelon, og naeste gang du benytter den, kan du derfor
ggre det samme med et andet SIO-nr.

Nar du har markeret og udfyldt de oplysninger, som du har behov for, sa trykker du pa
knappen Kopier til alle linjer |

Mine konteringer O x
Veelg alle kolonner || Frawelg alle kolonner
Beskrivelse Artskonto PSP-glement Posteringstekst Komm entarer Ordre Omkostningssted
Uu} N Belegnelse N Betegnelse N Betegn Beteg Nr.
MED MOMS 49000000  Tjenesteydels... X3-2251000000-00002 Abonnem ent Denne anvendes fi
UDEN MOMS. 40000000 Tienesteydels . ¥G-2251000000-00002 Abonnem ent Denne anvendes fi
FODEVARER 22000000 Fadevarer XG-2250000000-00003 Udfugler Forplejning fil barnene  Anvendes fi forpl. -udfugler -H usk pafarSIO 108
YDELSESMODT 52520016 Oweriarslerud .. XG-2250000000-00001 Bamehaven . Anvendes fil al kopiere ydelsesm odtagerpé bl

< >

Overskriv eksisterende data

Kopier filalle finjer | Kopier fl valgte linjer Sletlinje | Indse=tlinje || Owerforlinjer | Masseoverfor fra regneark | Gem | Annuller

Markeringerne fra bilagslinjen bliver nu overfgrt til alle bilagslinjer pa udgiftsbilaget.

Vew: Standard - Exsport, || Stetlinie || Indseet antallinjer 1 || Kopierfeter | || indiees fra regneark || Nine konteringer SFatesview | || &

T oM Askonto Asskonto betegnelse Bewb DK Momsin.  PSP-clement PSP belegnelse Nesste agent ordre Ordre befegnelse

22000000 000 D. XG-2250000000-00003 105

22000000 000 XG-2250000000.00003 105

XG-2250000000-00003 105
22000000 000

22000000 000

XG-2250000000-00003 105

105

1
2
3 22000000 000
4
5

[EEIRIRER'

oo oo

XG-2250000000-00003

Hvis du kun vil have oplysningerne kopieret til enkelte bilagslinjer skal du starte med at
markere disse bilagslinjer inden du trykker pd knappen | Mine konteringer

N&r du har valgt hvilke oplysninger, der skal kopieres, skal du trykke pa knappen 'Kopier til
valgte Linjer’.
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Mine konteringer 0o x
Veslg alle kolonner || Fravzelg alle kolonner
Beslivelse Artskonto PSP-element Posteringstekst Kommentarer Ordre: Omkosiningssted
[} Nr. Betegnelse NI Betegnelse Nr. Belegnelse NI Betegnelse
MED MOMS 49000000 Tjenesteydels. XG-2251000000-00002 ‘Abonnement Denne anvendes il
UDEN MOMS 40000000 Tj %6225 Denne anvendes fil xx
[ Fevevarer 22000000 Fodevarer v XG-2250000000-00003 Udfugter v Forplejning til bamene  Anvendes til forpl. - udflugter - Husk péfer IO

<
/| Overskriv eksisterende data

Kopier til alle linjer || Kopier til vaigte linjer

Sletlinje || Indsatlinje || Overfor linjer || Masseoverfor fra regneark || Gem || Annuller

Del 'Mine konteringer’ med andre

Knappen ‘Overfgr linjer’

Du har mulighed for at dele dine konteringslinjer med andre kollegaer. Linjerne deles via
knappen ‘Overfgr linjer'.

Du skal starte med at markere den eller de linjer, som du vil dele med andre. Tryk herefter pa

kna ppen Onerfar linjer .

I dette eksempel er der markeret 2 linjer.

Mine konteringer O x
VIg alke kolonner || Frawelg alie kolonner
Beskrivelse Artskonto PSP-clement P osteringstekst Kemm entarer Ordre Omkosiningssed
w N Betegnelse nr, Betegnelse N Beteqn. Beteg.. N
P meo moms v 43000000 Tienestewels.. v  X3-2251000000-00002 Abonnem ent Denne anvendes fi o
Y voen moms 40000000 Tienesteydels... XG-2251000000-00002 Abonnem ent Denne anvendes fi oc
FEDEVARER 22000000 Fadevarer XG-2250000000-00003 Udiugter Forplejning fil barnene  Anvendes 1l forpl. ~udiugier -Husk pafer SIO
VDELSE SMODT 52520016 Owerforsler ud... XG-2250000000-00001 Bomehaven... Fnvendes fi at kepiere ydelsesm odlager pd bl

<
Overskriv eksisterende data

Kopierfilalle linjer | Kopier fil valgte linjer

Sletlinje | Inds=tlinje || Overfarlinjer | Masseoverfor fia regneark | Gem || Annuller

Der abnes nu et nyt skeermbillede, hvor du skal indtaste brugeridenten pa den eller de
kollegaer, som du vil dele dine konteringslinjer med. Hvis du kender brugeridenten kan du
indtaste oplysningen direkte i feltet. Hvis du ikke kender din kollegas brugeriden, kan du sgge

den frem via sggefunktionen 7,
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Overfor linjer b

Du kanoverfere konteringslinjer fra dine
komteringer til enflere kollegaer.

Devalgte linjer owerfares fil:

Bruger = 930-501 7| &

Overfor Annuller

Hvis du skal overfgre konteringslinjer til flere kollegaer, skal du klikke pa den gule pil &
N&r du er feerdig med indtastningen trykker du pa knappen ° .

Multiselektion 0O X
pe | B E| O
T Option Fra

=] 930-501

=| 930-502

- 930-503

o

o

0K |ﬁ.lbr5ﬂ:|

De valgte linjer bliver overfgrt til de udpegede brugere. De far en ngjagtig kopi af de valgte
linjer i deres "Mine konteringer”.

Indlaes ‘Mine konteringer’ fra regneark
Knappen 'Masseoverfgr fra regneark’

Hvis du har mange linjer, der skal deles med mange kollegaer, kan du benyttet funktionen
'Masseoverfgr fra regneark’.

Funktionaliteten giver dig ogsa mulighed for at overfgre konteringslinjerne til flere kollegaer
uden at du behgver at opretter linjerne hos dig selv.
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Mine konteringer ax

| \ezlg alle kolonner || Frawelg alle kolonner

Beskrivelse Artskonto PSP-element i Ordre Omkostningssted
Un} Hr. Betegnelse Nr. Betegnelse Nr. Betegn Beteg M.
- MED MOMS 7 49000000 v XB-225 0000 Apennem ent Denne anvendes i ¢
. UDEN MOMS. 40000000 X3-225 00002 Abonnem ent Denne anvendes fi
FODEVARER 22000000 Fadevarer X3-2250000000-00003 Udfugter Forplejning til barnene  Anvendes fil forpl. - udfugier - Husk pafarSI0
YDELSESMODT 52520016 Overfarslerud... ¥3-2250000000-00001 Bamehaven .. Anvendes fil al kopiere yielsesm odtagerpa bl

« >
Overskriv eksisterende data

Kopiertil alle linjer || Kopier til valgte injer Sletlinje | Indsstinje || Overforlinjer | Masseoverar fra regneark || Gem | Annuller

Udfyld regneark

Du skal fgrst hente den skabelon, som du kan indtaste konteringslinjerne i.

Skabelonen findes ved at klikke p& knappen 'Masseoverfgrsler fra regneark’. Nu dbnes der et
nyt skaermbillede.

Masseoverfor fra regneark b4

l || Browse... |

‘ 0K l l Annuller l

Hent skabelon

Klik pa linket 'Hent skabelon’.

Masseoverfor fra regneark ) 4

I B || Browse... |

‘ OK ‘ ‘ Annuller |

Hent skabelon
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Nu abnes der en skabelon i Excel.
A B € D E [F G H I J L M
Bruger Beskrivelse Artskonto Omkostningssted PSP-element Netvaerk OperatiolOrdre  YMK Ydelsesmodt.nr. Posteringstekst Kommentarer Slet

Den fgrste kolonne i regnearket “Bruger” en ny kolonne, som du skal benytte til at indberette
dine kollegaers brugerident i. De gvrige kolonner svarer ngjagtig til de kolonner, du har i
skaermbilledet til “Mine konteringer”. Der ma ikke aendres eller flyttes rundt pa kolonnerne.

Du skal starte i linje 2 med dine indtastninger. Start med at indtaste brugerid pa den/de bru-
gere, som skal have overfgrt konteringslinjerne. Der er ingen begraensning pa antallet af linjer.

N&r du er feerdig med dine indtastninger, gemmer du Excel-regnearket pa din pc eller server.

Overfgr konteringslinjer

Klik p& knappen ‘Masseoverfgrsler fra regneark’ og veelg dit regneark ved at klikke pa knappen

"Browse”.

Masseoverfor fra regneark ) 4

I B || Browse...

Ok Annuller

Hent skabelon

Sa finder du dit Excel regnearket og klikker pa knappen “Abn”.

Klik p@ knappen ‘OK’. Nu starter der et batchjob og du fglgende meddelelse:

- Masseoverfarslerne er nu sati gang og du vil {3 en e-mail, nar jobbet er fzerdigt
N&r batchjobbet er faerdigt, far du en e-mail i din Indbakke i Outlook.

Eksempel pa mail.

@ Mine Konteringer - masseoverfoer - resultatxlsx _
14 KB

Hej
Dit batchjob er nu faerdigt.
Resultatet kan du finde i det vedhasftede Excel ark:

"Mine Konteringer - masseoverfoer - resultatet”

Med venlig hilsen
KMD A/S
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I mailen er resultatet af din overfgrsel vedhaeftet. Du kan nu abne regnearket og se om dine
overfgrsler er gdet godt.

Der er tilfgjet to nye kolonner i regnearket -"Status” og “Fejlbesked”.
Eksempel pa status/fejlbesked for en linje, som er overfort.

Status Fejlbesked
Linjen er oprettet/opdateret

Eksempel pa status/fejlbesked for en linje, som er fejlet.

Status Fejlbesked
Kunne ikke oprettes/aendres pga. fejl Artskonto 20501000 findes ikkeOmkostningssted 2200000000 findes ikke

Hvis der er opstaet fejl, sa kan du rette dit Excel regneark og overfgre igen.

Hvis modtageren har en konteringslinje med samme beskrivelse, som den du vil overfgre, bli-
ver informationerne overskrevet.

Hvis modtageren ikke har en konteringslinjen med beskrivelsen, sa opretter systemet linjen
automatisk.

Slet konteringslinjer

Nu har ogsa mulighed for at slette konteringslinjer via regneark.

A B C D E F G H | J K L M N
L | Bruger Beskrivelse IArtskonto Omkostningssted PSP-element Netvaerk OperatioiOrdre  YMK Ydelsesmodt.nr. Posteringstekst Kommentarer

Du sletter mine konteringer for en anden bruger ved at:

e Satte X i kolonnen slet
e Udfylde kolonnen bruger med brugerid for den bruger konteringslinjen skal slettes for
e Udfylde kolonnen beskrivelse for konteringen

Regnearket gemmes og indlaeses. N&r regnearket er indlaest bliver linjerne slettet.
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OPRET UDGIFTSBILAG - SIMPEL

I dette eksempel skal der udbetales 1.550 kr. til en medarbejder. Belgbet deekker materiale-
indkgb til en udflugt.

Udgiftsbilaget abnes fra fanen ‘Bilagsbehandling’ og via menupunktet ‘Opret udgiftsbilag’.

KMD  vakommensofie sensen B R

Bilagsindbakke | Eretuﬁiﬂshiaﬂ | Opret omposteringsbilag | Bilagsforespargsel | Kontrolcenter | Plan

4 (=
»
| Opret || Opretog benold data | Gem som Kadde || Kontroller || Forryd | | | Skabetoner || SkitFim akode
Komm entarer A
Fakturabilag Flbilag
Bilagstype: Faktura v Firm akode: 0020 A
Bilagsdato: * 30042019 [7] Bogioringsdato; * | 30.042018 [T]

* Udbelales nu
R [

Angivbetalingsdato

‘ Flere kreditorer
Hent Kreditors Bet.opl v

Betalingsdaio 03.052019
Betalingsm dde: N:MNemkonto ~ il Vedhz=ftnyt

Vedhzefietdokum ent Twoe Bruoemawn Dais Slet

N&r du har dbnet udgiftsbilaget, skal du tage stilling til om de forudfyldte bilags- og bogfg-
ringsperioder er ok.

Herefter indtastes kreditornummer. Ved tryk pa tasten ‘Enter’ eller klik pd knappen Hent
hentes oplysningerne om kreditor — dvs. Navn, Adresse, Betalingsmade og Betalingsdato.

Km Velkommen Sofie Jensen Hismlp MNoter Personalisar

Bilagsindbakke | Opret udgifisbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforespprgsal | Kontrolcenter | Plan

¥
| opret || Opretogbenolddata | Gem som kiadde | Kontroller || Fornd | | | Skabeloner || SkitFim akode
Komm entarer
Fakturabilag Fibilag
Bilagstype: Fakwra v Firm akode: 0020 N
Bilagsdato; ¥ 30042018 [7] Bogferingsdato; * | 30.042019 [T]
0
Kreditor; * 3103829818 [ | Hent Udbelales nu

Angivbetalingsdato

| Flere kreditorer | Luchi Valentin Palsty
Hent Kreditors Bet.opl. v

Allegade 25 B, 011v

2500 Vall
& Betalingsdato: 03.052019

Betalingsm ade- N:Nemkonte ~ i Vedneeft nyt

Felterne udbetalingstekst, posteringstekst, reference samt belgb udfyldes.
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Bilagsindbakke | Opret udgifisbilag | oprat

L}

posteringshilag

| Plan

Gem som kladde

| Opret og behold data

Kontroller || Feryd | | | | skit Fim akode

Fakturabilag
Bilagstype: Faklura v
Bilagsdato: * 30042019 [7]
Kreditor: * 3103629819 (11| Hent

Ludvig Vallentn Palsby
Mlegade 25 B, 01 tv
2500 Valoy

Flere kreditorer

Komm entarer
Fibilag:

Firm akode: 0020

Bogferingsdata: * | 30.042019 [T]

* Udbstales nu
Angivbelalingsdato
Hent Kreditors Bet.opl

Udbetalingstekst: | Refusion af udieeg til \arekeb

Posteringstekst, | Materialer fil udflugt 254
Reference: * 25.042019
1.550,00

Belgb(brutio): * Autsum

Betaingsdato: 03.05.2019
Ade: N: Nemkonto v | | Vedn=fmyt
Vedh=fetdokum ent
ol
valuta: | DKK

Type Brugemawm

Dato

B KM
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Hi=lp Noter

ol [
~
~
v
Slet
v

For at kontere udgiftsbilaget skal der altid bruges 2 konteringsdimensioner - en artskonto og

et PSP-element eller

evt. et omkostningssted.

Da indkgbene vedrgrer indkgb af materialer, skal udgiften konteres pa en art 4.9, I dette ek-
sempel konterer vi udgiftsbilaget p& artskonto 49000000 og PSP-element XG-2251000000-
00002. Nar du kender oplysningerne, kan du indtaste dem direkte i felterne.

Der er ogsa mulighed for at fremsgge oplysninger om artskonto og PSP-element. Se afsnittet
‘Fremsggning af konteringsoplysninger’.

N&r oplysningerne er indtastet, er det er en god idé at trykke p& knappen M. Bilaget
bliver nu kontrolleret for, om der mangler oplysninger, og der pafgres betegnelserne pa
artskontoen og psp-elementet.

["opmt || ooretog benotasaia | Gem som wadde || Kontater | Farrys J| Scacetoner || Skt Fimskove
[T R———
Komm entrer

Fakurabiag Fiieg

Bilagstype: Faktura Firm akode: 0020

Bilagsdato: * 30042019 [7] Bogforingsdato: % | 30042018 [T]

Kredito 3103829819 (|| Hem | | * Udbetalesnu

Sogivbetlngsdolo
Flere kreditorer Ludvig Vallenin Palsby

Alegade 25 B, 01ty

HentKreditors Betopl

2500 valbr Betaingsdab 03052018
Betaingsm ide i Nemkanto © | Ve
Vedhestetdokum ent Twe  Brugemawn Dab skt

Udbetatingstekst: | Refusion af udieg tvarekob 0
Posterngsiekat: | Materialer i udtlugt 2514
Reterence: ¥ | 25042019
Belobbrutoy ¥ | 155000 ||| Autsum  Valuta: | DKK
o, 310,00 | 7] momsbereaning
o Nazste agent a

Naste org enhed

e

Uden godkendelse
Vew stndard | Erspont. | stetiinie | 11 1 11 kopierieter ||| ndies fa regneark || ]

T N Atskonto Avskonto bef Beb DK Momsin. PSP-slement PSP beteqelse Posteringstekst
W+ [enomon Tienesleydelser medm oms 155000 D v M1 XG-2250000000.00003 Udtugler Matefaler iludugt254

2 000 0. v
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I skaermbilledets gverste venstre hjgrne kommer der en kvittering pa, at bilaget er kontroleret
og ok.

For at oprette bilaget trykkes p& knappen | 9P=t .,

I dette eksempel skal du udgiftsfgre 1.500 kr. pa to PSP-elementer. Du har kun autorisation til
det ene PSP-element og er derfor ngdt til at videresende en aben linje til en kollega der har
autorisation til PSP-elementet.

Udgiftsbilaget abnes fra fanen 'Bilagsbehandling’ og via menupunktet ‘Opret udgiftsbilag’.

Nar du har abnet udgiftsbilaget, skal du tage stilling til de forskellige muligheder. Det er dog
kraevet, at der er en bilagsdato, bogfgringsdato, kreditor og reference. Bilagsdato og bogfa-
ringsdato er altid forudfyldt med dags-dato.

Kommentarer:
Fakturabilag: Fl bilag:
Bilagstype: Faktura hd Firmakode: 0020
Bilagsdato: * 10.022020 [7] Bogfaringsdato: # | 10.02.2020 [7]
Kraditor: % 3 | Hent * Udbetales nu
Angiv betalingsdato
Flere kreditorer
Hent Kreditors Bet.opl.
Betalingsdato: 10.02.2020
. - Il Vedhs=ft nyt
Betalingsmade; | N: Nemkonto hd
Vedhasftet dokument Type Brugernavn Dato Slet
Udbetalingstekst O

Posteringstekst:

Reference: *

0,00 |y Autsum Valuta: | DKK

Belsb(brutto): *

Moms: 0,00 v Momsberegning

Nazeste agent
Naeste org.enhed

EAN nr.

Uden godkendelse

Konteringslinjerne pa udgiftsbilaget skal vaere udfyldt med artskonto og PSP-element for
den/de linje du selv gnsker at kontere. I dette eksempel konterer du selv linje 1. Linje 2 skal
videresendes.

Nazeste agent
Naeste org.enhed
EAN

) Uden godkendelse

View. s\utbrﬁ'erunnanne\v Eksport , || Sletlinje || Indsztantal linjer 1 Kopier fefter Indizes ra regneark || Mine konteringer

T N Artskonto Artskonto betegnelse Beleb__ DIK PSP-element PSP betegnelse Posteringstekst Nazeste agent Agent navn
- 1 29000000 Dvrige vareksh 750,00 | Deb. v| XG 4 ke (udgifter og indtagter) Udgiftsbilag
2 EFAKT -fak m. moms 750,00 |Deb. v 2 Udgifisbilag 930-503 Kirsten Loy
3 0,00 Deb. -
4 3 1 0,00 Deb v 5
5 0,00 Deb. v
1: Belgbene skal udfyldes.
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2: Der indtastes et PSP-element for den linje du selv gnsker at kontere.

3: Der indtastes en artskonto for den linje du selv gnsker at kontere. Pa linjen der skal
videresendes skrives enten EFAKO eller EFAK1. EFAKO afspejler en linje uden moms og EFAK 1
afspejler en linjen som er momsbaerende.

4: Der skal afkrydses i feltet ‘'Uden godkendelse’.

5: P3 linjen du selv gnsker at kontere, skal feltet i ‘'Naeste agent’ veere tomt. I linjen der skal
videresendes skrives burgernavnet pa personen, der skal kontere den sidste konteringslinje.

N&r udgiftsbilaget oprettes vil bilaget blive videresendt og i dette eksempel vil linje 1 vaere 1ast
og bruger 930-503 kan kun kontere pa linje 2.

Der kan til et udgiftsbilag oprettes ‘Udgiftsplaner’. Det vil sige, at du kan oprette en serie af
udgiftsbilag, som udbetales i forskellige intervaller.

Se vejledning ‘Gentagne udgiftsbilag’.
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GENEREL INTRODUKTION TIL OMPOSTERINGSBILAG

Omposteringsbilag kan oprettes og sendes i workflow. Hvis kommunen er sat op til at bogfgre
uden godkendelse p& omposteringsbilag, er det muligt at oprette et omposteringsbilag og bog-
fore det i én arbejdsgang - altsd uden at det sendes i workflow.

Du opretter et omposteringsbilag under menupunktet ‘Opret omposteringsbilag’. Menupunktet
kan veere placeret flere steder afhaengig af hvilken fane du star pa.

P& fanen 'Bilagsbehandling’ er menupunktet placeret gverst pa fanebladet.

Halp Noter Personalker load

P T
.
Fomet» I oot | opetes verossme || Gom som sasae || omwoner ] rons | Seevcores || s v e [e.

Kommen tarer:
Bilagsat z

w05 2018 5] Fim akode. ouz0 A

o 05052019 [3]
Debet total; 0.00

Kredittotal 0,00

Tekst * Forskel 000 % Bergn

Reference: Belob tilg odkendelse: o000 v

@ \edhe=finyt

\aluta: DKi<

P& fanen ‘Min @konomi’ finder du menupunktet ‘Opret omkostningsbilag’ ved at klikke pa
menupunktet ‘Bilag og fakturaer’.

Der dbnes nu en menu til venstre i skaermbilledet, hvor du du kan veelge ‘Opret
omposteringsbilag.

Mebiag  ~
=fs
[sdE:2

~
£ndrfowsp, Defner ny oresporgsel Personaiser
Nye bilag og bilagunderbehandiing v 1
Ale v |
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Omposteringsbilaget er inddelt i 2 afsnit:

KMD  vaicommen sofie jansan Hi@ly Noter Personaliser

Bilagsindbakke | Opret wigttsbilag |

[ERE RN

Fots= > || opret || Opretog benout data || Gem som wiadde || Kontoter | Foring | | | Skabeioner | Skin sm akode o]
Bilagsnum mer. Bilagsatt = 3 Komm entarer:
Bilagsdato: 06052019 7] Firm akode: 0020 N

Sogeringsdate: 06052018 7]
Debetota: 000

Feriode: Kredit total: 0,00

Refrence: Belob il godkendelse: 000
Valuta: DKKC

§ Vednztnyt

Vedhe et dokument Tpe  Bugemaw Dato slet

Nassk agent
Nesk org.enhed

* Udengodkendelse

n w ||| vspon,, |[ stetinge || masetamatinier ||| 1 || Kopterteter || | mass va regnear || Srmiesvow] | [ & |

Vew
(=l Artskonto Belob  DIK Omk sted Posteringstekst PSPclement ome Oplpligtmodtar.  OPK BMK
B 00 ves v
2 000 Do -
3 000 Do v
4 .
s

000 Deb.

0,00 Deb.

Afsnittet indeholder felter og funktionsknapper som er gaeldende for hele bilaget.

Afsnittet indeholder konteringslinjer og funktionsknapper, som benyttes til kontering.
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BILAGSHOVED

Fotert > | et || Opretog enotssata | Gem sum wadce | Kantoter | Feiss | Skabetoner | Sk-wmatos [0.]

Bilagsnummer. Bilagsart: = 3 Komm entarer

Bilagsdato: 06052018 [T] Fim akode: 0020 ~

Bogoringsdato: 06052019 [T]
Debettotal 000

Periode Keedit total 000

Tekst * Forstkel 000 % Bergn
Reference: Belab il godkendelse: 000 v
\alu: OKK
Nesske agent
Vedneztet dokument Twe  Bugemaw Dato st

Nessk org enhed

“ Udengodkendelse

Oplysninger i denne del af bilaget er galdende for hele bilaget - i modsaetning til de
oplysninger der star pd de enkelte posteringsbilagslinjer (bilagsafsnit 2).

Alle systemmeddelelser, fejlbeskeder og godkendelser, vil altid blive vist gverst i skaermen.

Beskrivelse af funktionsknapper (hele bilaget)

@verst i skeermbilledet er der en raekke funktionsknapper. Knapperne indeholder forskellig
funktionalitet som kan/skal benyttes i forbindelse med behandling af bilaget.

Opret

Bilsgsindbakkce | Oprat udgftsbilag | Opretomposteringsbilag | Bilsgsboraspargsel | Kontrolcenter | Plan

»

| Fotset > oummm‘.H&mmmuw Kontoller | Fortng | | | Skaveloner | st im akode |@.]

Kommentarer.
Bilagsnum mer: Bilagsat z 3

Bilagsdato: 06052018 [T] Firm akode: 0020 A~

Boglaingsdato: | 06052019
Debettotal 000

Periode:

N&r du er klar til at oprette et bilag - dvs. ndr du har indtastet de ngdvendige
konteringsoplysninger m.m., hvilket du far gennemgaet i afsnittet vedr. bilagslinjerne - skal

du klikke pd knappen @. Bilaget bliver kontrolleret og eventuelle fejlmeddelelser bliver vist
i toppen af skaarmbilledet.

KMD  vaicommen sofie Jansen

Bilsgsindbakke | Opret wg#tsbilag |

ingsbilag | Bilsgsiorespargsel | Kontrolcenter | Plan

roio=t > ||| opret || Opretog behoi asta || Gem som kiadde || Konvotter || Fora | || Skabeoner || Skt smakode |@.]

Kommentarer.
Bilagsnum mer. Bilagsart z 7

Bilagsdato: 05052019 [7] Firm akode: 0020 ~

Sogeringsdato: | 06052019 7]
" o

Safremt alt er ok bliver omposteringsbilaget oprettet og der startes et workflow, hvor bilaget
automatisk bliver sendt til ‘naeste agent’. Der vises en kvittering gverst pa skaermbilledet.
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,ﬁ Bilag 3000000113 er oprettet

Hvis du har den forngdne autorisation til at oprette og bogfgre et omposteringsbilag i én ar-
bejdsgang, bliver bilaget automatisk bogfart ved oprettelsen.

Eksempler pa typiske fejimeddelelser:

H Bilagstoptekst skal vazre udfiddt
Du mangler at udfylde feltet Tekst'.

0 EBogfaring kun mulig ved saldo nul. Komiger bilag
Summen af debet posteringer stemmer ikke med summen af kreditposteringer.

Knappen | °P®=t | opretter omposteringsbilaget, og rydder skaermen efterfalgende. Alle
indtastede data bliver slettet. Hvis du gnsker at ‘genbruge’ de indtastede data pa et lignende
bilag, kan du i stedet trykke pa knappen Lopretogbenoiddaia | G hekrivelsen af denne i afsnittet
‘Opret og behold data’.

Opret og behold data

eeeee

Denne funktion kan du bruge, ndr du skal oprette flere omposteringsbilag med samme indhold.
N&r du bruger knappen ‘Opret og behold data’ beholder systemet de data, du har indtastet pa
et omposteringsbilag.

Start med at indtaste data pa det forste omposteringsbilag. Nar du har udfyldt alle felter pa
dette bilag, trykker du pa knappen | Opretog benold data | Bilaget bliver oprettet og alle indtastede data
bliver stdende pa skaermen. Dog bliver den tekst der er indberettet i feltet ‘Kommentarer’, og
de vedhaeftede dokumenter slettet.

Du har stadig mulighed for at andre i felterne.

Hvis du ofte opretter et omposteringsbilag med de samme oplysninger, kan du med fordel op-
rette en skabelon. Du kan laese om denne funktion i afsnittet ‘Opret skabeloner’.
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Gem som kladde

KMD  aicommen sofie sansen

| i | | pian

X
[ Goret | Oprotogbenotddata || Gon som tistde ] Kentater || Forieys JIJ Skabetonsr || kit Fim skode | |

Komm enfarer:
Fakiurabilag: Fibilag
Bilagstype: Faua v Fim akode: 0020 ~ —‘

Bilagsdato: * 20042019 7] Bogfaringsdato: * | 20042019 [7]

Du har mulighed for at gemme dit omposteringsbilag som en kladde ved at trykke pa knappen
Gem som kladde |

Du far en kvittering pa, at bilaget er blevet gemt.
ﬁ Bilag 3000000232 0020 gemt som kladde.

Bilaget sendes automatisk til din egen bilagsindbakke. KMD anbefaler, at du benytter denne
funktionalitet, s&fremt du bliver forstyrret i forbindelse med oprettelsen, da systemet timer out

efter ca. 20 min., og dine data gar tabt.
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Kontroller

Du har mulighed for at fa kontrolleret om de oplysninger, som du har indtastet, er korrekte.
Det ggr du ved at trykke pd knappen | Kentroler |

Hvis der bliver fundet en fejl i forbindelse med kontrollen, vil fejlmeddelelsen blive vist gverst i
skaermen. Er der ingen fejl vises der en ‘godkendelse’.

I forbindelse med kontrollen bliver falgende udfyldt pa bilaget:

» Naeste agent/agenter kopieres ned pa alle belgbslinjer som ikke har en naeste agent indbe-
rettet.
e Posteringstekst fra bilagshovedet kopieres ned p3 linjerne uden posteringstekst.

Du skal vaere opmaerksom pa, at der ikke kontrolleres for om du har autorisation til at bogfgre
pa den angivne kontering. Dette kontrolleres fgrst, ndr du forsgger at oprette det ved hjeelp af
knappen 'Opret’.
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Bilagsindbskice | Oprat udgitsbilag | _Oprato:

osteringsbilag | Bilsgsorasperasel | Kontroleenter | Plan

»

“oret > || opret || Opretog beno dsta || Gem som kadde || kontotier] | Fortna | || Skabeioner | Skt sm akoce |@.|

Bilagsnum mer. Bilagsat: = Kommentarer

Bilagsdato: 06052018 [T] Firm akode: 0020 A~

Boguringsdato: | 0605.2019 [7]
Debet botal 000
Periode:

Ved at trykke pd ‘Fortryd’, sletter du alle de indtastninger, som du har foretaget pa bilaget.
Veerdier der er hentet fra en skabelon, vil ogsa blive slettet.

Skaermbilledet vises nu med standardveerdier.

Skabeloner

Bilagsindbakke | Opret udgitsbilag | Opretomposteringsbilag | Bilagsforespargsel | Kontrolcenter | Plan

“ore=t || opret || Opretog benou data || Gem som kadds || kontoter mm\'1 Skaneloner | | skt im akode l@.|

»

Bilagsnum mer. Bilagsat: = Kommentarer

Bilagsdate 06052019 [T] Firm akode: 0020 A

a0, 06052019 [T]
Debet total: 000

Opret en skabelon

Hvis du ofte opretter omposteringsbilag med de samme oplysninger, kan du med fordel gem-
me dine indtastninger som en skabelon. Kommentarfelt og evt. vedheaeftede dokumenter
gemmes ikke pd skabelonen.

I stedet for skabeloner, kan der ogsa indleeses fra regneark. Du kan laese om denne funktion
under Indlaes fra regneark.

N&r du har indtastet de data, der gnskes gemt, skal du trykke pa knappen ‘Skabeloner’.

Herefter vises dette skaermbillede. Tryk pd knappen ©Pret | vaer opmaerksom p3, at det kan
veaere ngdvendig at benytte scroll-baren til hgjre i skaermbilledet for at fa vist
funktionsknappen.
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Skabeloner

O x

Overfar skabelon fra andet bilag
Skabelon nawn

>

4 Beskrivelse 4 Opretiet af
DAGLIG OMPOSTERING Postering afsoc. ydelser Sofie Jensen ( 930-500 )
MDL. OMPOSTERING Anvendes til blabla bla Sofie Jensen ( 930-500 )

<

| Overiar il skserm Behandk S

<

et Overier i andre

ki

P& det naeste skeermbillede skal du navngive din skabelon og indtaste en beskrivelse af, hvad
skabelonen skal benyttes til.

Opret skabelon X

Naw:: * Fa=lles indkab -IT
Beskriwelze: ¥  Postering af felles indk
Falles

Opret | Annuller

Du har mulighed for at gemme skabelonen som din egen skabelon eller som en falles skabe-
lon. Hvis skabelonen skal kunne benyttes af andre i din kommune, skal du szette et flueben’ i
feltet — F=les
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Herefter klikker du p@ knappen ©pret

Vaelg en skabelon

@nsker du at anvende en tidligere gemt skabelon, skal du trykke pa knappen ‘Skabeloner’.
P& oversigten over skabeloner klikker du pd den skabelon, som du gnsker at benytte.

Skabeloner aox

Falles skabeloner Overfer skabelon fra andet bilag

Skabelon nawn Beskrivelse Opretiet af

DAGLIG OMPOSTERING Postering afsoc. yelser Sofie Jensen ( 930-500 )
FAELLESINDKEB -IT Postering affelles indk Sofie Jensen ( 930-500 )
MDL. OMPOSTERING Anvendes til bla bla bla Sofie Jensen ( 930-500 )

Oplysningerne fra skabelonen bliver overfgrt til skaermen. Du har mulighed for at sendre i de
oplysninger, der er blevet udfyldt fra skabelonen.

Benyt et andet bilag som skabelon

Hvis du gnsker at anvende et tidligere bogfert omposteringsbilag, sa skal du klikke pa fanen
"Overfgr skabelon fra andet bilag”.

Her vises de bogfgrte omposteringsbilag du selv har oprettet eller behandlet.

Skabeloner O x

Mine skabeloner Felles skabeloner ~
Indtast bilag direkte, seq ellerveslg fralisten: | Siagsnummer Regnsk. 1
Behandiingsdato [ Ta: ] | seq

Biagsnumm .. Regnskab. Bilagsdalo  Bogferingsdato | Reference Bilagstoptekst

3000000113 2019 0§.05.2019 06.05.201% Tekst

3000000092 2019 19.02.2019  19.02.2019 FORDEUNGER Posteringsiekst

3000000091 2019 19022019 19.022019% FORDEUNGER Posteringsiekst

3000000082 2019 07.02.2019 07.02.2019 07-02-2019 kst

3000000080 2019 24012019 24012019 12345678 Rep afkopi, ompost

3000000079 2019 24.01.2019 24.01.2019 12345678 Rep afkopi, ompost

3000000047 2019 14012019 14012019 12345678 Rep afkopi, ompost

3000000046 2019 14.01.2019  14.01.2019 12345678 Rep afkopi, ompost

3000000025 2019 05.01.2019 09.01201% 12345678 Rep afkopi, ompost

3000000015 2019 09.01.2019 09.01.201% 12345678 Rep afkopi, ompost

Veelg et omposteringsbilag fra listen ved at klikke pa det. Oplysningerne fra bilaget bliver over-
fgrt til dit omposteringsbilag. Kommentar-feltet og eventuelle vedhaftede-dokumenter bliver
ikke overfgrt til det nye bilag.

Du kan ogsa, hvis du har et bilagsnummer, indtaste dette i feltet Bilagsnummer + regnskabs-
ar. Oplysningerne fra bilaget bliver overfgrt til dit omposteringsbilag.
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Du kan ogsa, inden du overfgrer oplysningerne til dit omposteringsbilag, saette flueben i

v Vend Debet/Kredit markeringerne i . °
. Denne funktionalitet benyttes oftes, safremt der er foretaget en

fejlkontering, og bilaget gnskes tilbagefgrt.
Slet en skabelon
@nsker du at slette en tidligere gemt skabelon, skal du klikke p& knappen ‘Skabeloner’.

Marker den skabelon, du gnsker at slette. Du markerer skabelonen ved at klikke i den gra fir-
kant til venstre pa linjen. Linjen bliver nu 'bl&’, Klik herefter pd knappen | Set,

Skabeloner Ox
Felles skabeloner Overfar skabelon fra andet bilag ~
Skabelon nawn Beskrivelse Opretiet af
DAGLIG OMPOSTERING Postering afsoc ydelser Sofie Jensen ( 930-500 )
. FELLESINDKEB -IT Postering affzlles indk Sofie Jensen ( 930-500 )
MDL. OMPOSTERING Anvendes fil bla bla bla Sofie Jensen ( 930-500 )
< >
Overfer il skam Opret Behandl Overir fl andre v
< >

Tryk pa knappen "Ja’ pd naeste skaermbillede.
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Slet A x

Erdu sikker pd du il slette den

@ markerede skabelon?

Lsa] na

Skabelonen er nu slettet.

Skift firmakode

KMD  veiommen sofie sensen Hmlp Nowr Personalier logof

Bilagsindbakke | Oprat udgftstilag | Opretomposteringsbilag | Bilagsforespargsel | Kontrakcenter | Plan

»

Fots=t » ||| opret || Oprtog benod data || Gem som madde || Konotier | Fortna | || Skabetoner || st am akode |0,

Bilagsnun mer: Biagsat: 3 Kommentarer

Bilagsdato 0605.2019 [1] . . 5
Bogleringsdato; |0695.2019 [T].

Debet otat: 000
Periode:

Hvis du har behov for at andre firmakode, kan du klikke pa knappen 'Skift Firmakode’.

Skift firmakode 0

Yed skift af firmakode slettes alle linjer.
!
OK  Annuller

Indtast den nye firmakode og tryk pd knappen ‘OK’. Hvis ikke du har den ngdvendige autorisa-
tion, bliver der vist en fejlmeddelelse.

Er der indberettet oplysninger pa skaermens bilagslinjer, bliver disse slettet i forbindelse med
at firmakoden bliver skiftet.
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Alle felter, der er gr%tonet, er oplysningsfelter, hvor indholdet ikke kan andres. Du har mulig-

hed for at aendre i alle

Bilagsnummer

Firmakode

Bilagsdato

Bogfgringsdato

Periode

Bilagsart

Tekst

Reference

Naeste agent

Naeste org.enhed

©KMD A/S
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de hvide felter.

Nar et omposteringsbilag er oprettet, vises bilagsnummeret fra KMD
Opus @konomi. Feltet er I3st.

Feltet er forudfyldt med firmakode 0020. Med den ngdvendige autorisation,

kan du skifte koden ved tryk p8 knappen _SftFirmakode

Her kan du indtaste bilagets dato. Feltet er forudfyldt med dags dato.
Datoen kan indtastes direkte i feltet eller ved at veelge en dato i kalen-
derfunktionen - tryk pa [Tl. Vedr. supplementsbogfgring henvises til en
seerskilt vejledning.

Feltet er forudfyldt med dags dato. Du har mulighed for at aendre dato-
en til en dato i de abne bogfgringsperioder. Datoen kan indtastes direkte
i feltet eller ved at vaelge en dato i kalenderfunktionen - tryk pa (7.
Vedr. supplementsbogfgring henvises til en saerskilt vejledning.

Feltet bliver automatisk udfyldt, nar omposteringsbilaget oprettes. Du
har dog mulighed for selv at aendre perioden - typisk ifm. Supplement.
Vedr. supplementsbogfgring henvises til en saerskilt vejledning.

Feltet er forudfyldt med bilagsarten 'Z8 - ompostering’. Du kan aendre
bilagsarten ved at anvende sggehjeelpen .

Tekstfelt - der efterfglgende vil blive vist i de forskellige gkonomirapporter.

Hvis du har udfyldt dette felt, sa vil indholdet automatisk blive kopieret til
posteringsteksten i de linjer, hvor du ikke har udfyldt en posteringstekst.

Her kan du indberette et selvvalgt nummer/tekst. Vaerdien kan veere en
hjzelp til at genfinde bilaget senere.

Identifikation af den bruger, der efterfglgende skal modtage bilaget. Bi-
laget vil, ndr du er faerdig med at behandle det, kun vaere synligt hos
denne bruger *). Ved tryk pa 'Kontroller’ kopieres indholdet i feltet til bi-
lagslinjerne. Feltet bliver ‘slettet’.

Identifikation af den organisatoriske enhed, der efterfglgende skal mod-
tage bilaget. Bilaget vil, ndr du er feerdig med at behandle det, vaere
synligt hos de brugere, der er autoriseret til at behandle bilag for orga-
nisationsenheden. *) Ved tryk pa ‘Kontroller’ kopieres indholdet i feltet
til bilagslinjerne. Feltet bliver ’slettet’.
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Hvis du ikke kender medarbejderens brugernavn eller nummeret pa or-
ganisationsenheden, kan du sgge dette frem via sggehjaelpen. Se evt.
afsnittet 'Sggemuligheder’ under ‘Generelle funktioner’.

Uden godkendelse Hvis ikke bilaget skal sendes videre og behandles af andre, sa skal der
krydses af i ‘'Uden godkendelse’.

Beregn N&r du har oprettet nogle bilagslinjer, kan du klikke p8 B9 for at be-

regne totalen for dine debet-linjer og kredit-linjer. Samtidig kan du se
differencen i feltet "Forskel”.

Feltet "Belgb til godkendelse” er fgrst interessant ifm. en godkendelse af
et omposteringsbilag.

Felterne er I3ste.

Debet total: 0.00
Kredit total: 0,00
Forskel: 000 % Beregn
Beleb til godkendelse: 0,00

Kommentarer Nar et bilag bliver oprettet bliver det automatisk logget hvilken bruger,
der har udfgrt handlingen - samt hvilket tidspunkt for hvornar dette er
foretaget.

Feltet er opdelt i 2 dele. I den gverste del af vinduet (gratonet), kan du
se allerede eksisterende kommentarer pa bilaget.

I den nederste del af vinduet (den hvide del) har du mulighed for selv at
tilfaje en ny kommentar til det pagseldende bilag. Disse kommentarer vil
ogsa blive vist i den gverste del af vinduet, og kan ikke efterfglgende
&ndres.

Kommentarer.

Sofie Jensen (930-500)01.05.2019 16:22.05 CET
Gemt

is alle meddelelser ~ Vis i popop

Visning af meddelelser

Du har mulighed for at sortere i kommentarerne via knappen

Vis alle meddelelser w

Hvis du trykker pa den lille pil til hgjre i feltet kan du vaelge mellem
fglgende muligheder

Vis alle meddelelser Her ser du samtlige meddelelser, bade de
kommentarer, der er indtastet, og de
meddelelser som systemet har logget.
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Vis kun indtastede Her ser du kun de brugerindtastede
kommentarer.

Vis kun systemmeddelelser Her ser du kun de meddelelser, som
systemet har logget.

Du har mulighed for at fa vist kommentarerne i et stgrre vindue.

Vis i popop

Tryk pa knappen . Kommentarerne bliver nu vist i et stgrre

skaermbillede.

Alle meddelelser for bilaget X

Sofie Jensen (930-500 ) 01.05.2019 16:22:05 CET
Gemt

Vedhaeft dokument  Du har mulighed for at vedhaefte bilag ved at klikke p& knappen
'Vedhaeft nyt'.

Nu bnes der et lille skaermbillede, hvor du kan vaelge det dokument, du
vil have vedheeftet.

Vedheftnytdokument @ [ X

Browse...
0K Aforyd
anale e Neamds rinasdaloa

Nar du har valgt dokumentet trykker du pa knappen 'OK’.

Der vises en oversigt over alle vedhaeftede dokumenter til bilaget. Du
kan nu klikke p& det enkelte bilag - Du skal klikke pa teksten der er
markeret med bla.
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0 Vednaztnyt ;
Vedhaefiet dokum ent Type Erugernawn D ato Slet
117519313 - SKAERMDU MP PNG 930-500 01.05.2019 i |
117492709 X5 930-500 01.05.2019 ﬁ'

Du kan slette din egne vedheeftninger ved at klikke pa skraldespanden

o i kolonnen “Slet”.
Symbolet - betyder, at du ikke kan slette det vedhaeftede dokument.

Vew sandardview v Exsport, || sletiinge || indszst antalinjer 1 || | Kopiereter | | | indis raregneark || wine konteringer & Fates vew | | [ &

) Orreberg. | Atskonto Afskonto beegnelse Belob | DK Omk sied beteg .. Omksied Nesste agent PSPclem ent PSPbckgnelse  Posteringsiekst Agentnawn

000 Deb. v
000 Deb. v
000 Deb. v

P& bilagslinjerne indtaster du de relevante konteringsoplysninger. Som udgangspunkt er den
fgrste linje markeret og aben for indtastning.

Hvis du gnsker at springe direkte til fgrste linjes Artskonto felt, kan du anvende genvejen
Ctri+1].

Hvis der er brugt Tab-tasten til at hoppe ind i et felt, sa er feltindholdet markeret med blat.
Denne markering kan fjernes ved at trykke tasterne shift og F2, og feltindholdet er klar til at
blive redigeret.

Artskonto Her skriver du hvilken artskonto linjens belgb skal konteres pa. Artskon-
toen er pa 8 cifre.

Eksempler pa en artskonto

22000000 Fgdevarer m/moms
29000000 @vrig varekgb

40000000 Tjenesteydelser uden moms
49000000 Tjenesteydelser med moms

Du har mulighed for at udsgge artskontonumret ved at trykke pa de 2
sma firkanter i hgjre hjgrne af feltet.
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Artskonto Arts
| L

Nu abnes der et nyt skaermbillede, hvor du kan udsgge artskontonum-
ret.

Hvis du f.eks. vil udsgge en konto til handvaerkerydelser, kan du i feltet
‘Langtekst’ indtaste en del af teksten sammen med sggetegnet *. Tryk

herefter pd knappen _Statsegning |,

Du overfgrer resultatet til dit bilag ved at trykke pa resultatlinjen og
herefter trykke p& knappen | 9 |

Alle vaerdier: Nummer pa artskonto B X
i i ersonlig vaerdiliste  Indstillinger jul segekriterier

Sogekriterier Personl diliste ~ Indstill Skjul segekrit

Langtekst [ *HANDVY| X [|=

Kontoplan: = 0020 [ = &

Arskonto: =

Valid pr.: 2019

/| Begraens antal entries i veerdiliste til 500

Start segning ‘ Resat

Treefferliste: 1 traeffere fundet for Artskonto

Langtekst = Kontoplan Artskonto Ariskonto
”

I Entreprenar og handvaerkerydelser 0020 45000000 45000000 I

Yderligere inputhjalp: | Arlskontobetegnelse i kontoplan Akdiv ~

[E8] s

Artskontobetegnelse Betegnelse pa artskonto. Feltet bliver automatisk udfyldt nar du
godkender din faktura eller hvis du klikker p& knappen Kontroller

Belgb Du skal indberette linjebelgbene som bruttobelgb (belgb incl. moms).
Det er den angivne konteringsdimension, der er afggrende for, om linjen
bliver momsbaerende eller ej.

D/K Feltet er forudfyldt med '‘Deb’. Der kan skiftes mellem koderne ved at
taste D el. K.
PSP element Udfyldes med nummer pa et PSP-element. Et PSP-element er altid

tilknyttet til ét profitcenter.

PSP-elementer kan benyttes til registrering af alle udgifter og indtaegter.

Eksempler p3 PSP-elementer kan veere:
XG-0000000111-00001 Uddannelse og kurser
XG-0000000111-00002 Mgder
XG-0000000111-00003 @vrige personaleudgifter
XG-0000000222-00001 Undervisningsmateriale
XG-0000000222-00002 Aktiviteter

©KMD A/S Bilagsprocesser Side 17
Alle rettigheder forbeholdes Vejledning Betalingsplan RI

Internal - KMD A/S



PSP-betegnelse

Ordre (SIO)

Ordre betegnelse

Betalingsart/AK
Paligningsar/Al
Sagsnr.

Posteringstekst

YMK

Ydelsesmodt.nr.

OPK
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Du har altid mulighed for at udsgge dine psp-elementer ved at trykke pd
de 2 sma firkanter i hgjre hjgrne af feltet.

PSP-element PSP B

Betegnelse pa PSP-element. Feltet bliver automatisk udfyldt nar du
opretter dit bilag eller hvis du klikker pd knappen Kentroller

Udfyldes med et nummer pa en Statistisk Intern Ordre (SIO).

En SIO er en yderligere konteringsdimension, og kan eksempelvis vaere
benyttet til yderligere opdeling af udgifter pa et PSP-element.

XG-0000000222-00004 Undervisningsmaterialer.

Eksempler pad SIO
4300000010 Matematik
4300000011 Fysik
4300000012 Dansk
4300000013 Hjemkundskab

Betegnelse pa den Statistiske Interne Ordre (SIO). Feltet bliver
automatisk udfyldt nar du opretter dit bilag eller hvis du klikker pa

knappen Kontroller
Betalingsart/Aftalekonto. Benyttes ikke.
Paligningsar/Aftaleindhold. Benyttes ikke.
Sagsnummer. Benyttes ikke.

Teksten knytter sig til den enkelte posteringslinje. Hvis du har udfyldt
feltet Tekst’ pd bilagshovedet, bliver denne tekst overfgrt til bilagslin-

jerne ndr du opretter dit bilag eller hvis du klikker pa knappen Kentroller
Du har mulighed for at tilfgje eller overskrive teksten, hvis du gnsker
det.

Det er vigtigt, at teksten er sa beskrivende s3 muligt, da det er denne
tekst der efterfglgende vil blive vist i de forskellige gkonomirapporter.

Ydelsesmodtager. Feltet udfyldes med en kode for typen pa
ydelsesmodtager. Du kan finde koden ved at trykke pa de to sma

firkanter til hgjre i feltet.
Feltet udfyldes med nummer pa ydelsesmodtager - f.eks. CPR.nr.

Oplysningspligtig B-indkomst. Feltet udfyldes med en kode for hvilken
type B-indkomst, udbetalingen vedrgrer. Du kan finde koden ved at

trykke pa de to sma firkanter til hgjre i feltet.
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Opl.pligt.modt.nr.

OMK

Bevillingsdisp.

Pos. Bevillingsdisp.

Pos.eff.

Naeste agent

Agent navn

Neeste org.enhed

Org.enhed betegn.

©KMD A/S
Alle rettigheder forbeholdes

Internal - KMD A/S

KMO

IT MED INDSIGT

Feltet udfyldes med et nummer pa den person, som det
oplysningspligtige belgb skal indberettes. Det kan f.eks. vaere et cpr.nr.

Feltet udfyldes med en kode for typen pa den oplysningspligtige person.
Du kan finde koden ved at trykke pa de to sma firkanter til hgjre i feltet.

Hvis der er indberettet en manuel disponering/bevilling har du mulighed
for at f3 den nedskrevet via dette felt.

Feltet er en identifikation af disponeringen/bevillingen, og udfyldes med
med bilagsnumret. Du kan finde nummeret ved at trykke pa de to sma

firkanter til hgjre i feltet.

Hvis din bevilling er opdelt i flere positioner (linjer) kan du i dette felt
anfgre det positionsnummer, der skal nedskrives.

Feltet markeres, his du gnsker at bevillingen skal afsluttes/lukkes pa
baggrund af denne linjes belgb.

Udfyldes med brugernavnet fra feltet 'Naeste agent’. Hvis du har udfyldt
et af felterne 'Naeste org.enhed’ eller '/EAN nr.” i bilagshovedet vil det
veere det udledte brugernavn herfra, der vil blive overfgrt til bilagslinjer-
ne.

Nummeret/navnet bliver fgrst overfgrt nar du opretter dit bilag - eller
hvis du trykker pd knappen Kentroller |

Hvis der er mere end én mulig behandler bliver brugernavnet pa den
fgrste ‘agent’ vist med en foranstillet *.

Du har mulighed for at indtaste et brugernavn direkte i feltet pa den en-
kelte bilagslinje, hvis denne linje skal videresendes til en anden kollega.

Her vises navnet pa den bilagsbehandler, der er angivet i feltet ‘Naeste
agent’. Hvis der er flere mulige behandlere pa én linje, er feltet blankt.
Navnet bliver farst overfgrt nar du opretter dit bilag - eller hvis du tryk-

ker pg knappen Kontroller .

Hvis du har udfyldt feltet ‘Naeste org.enhed’ i bilagshovedet vil numme-
ret pa organisationsenheden automatisk blive overfgrt til bilagslinjerne.
Nummeret/navnet bliver farst overfgrt nar du opretter dit bilag - eller

hvis du trykker pd knappen Kontroller |

Du har mulighed for at indtaste en organisationsenhed direkte i feltet pa
den enkelte bilagslinje, hvis denne linje skal videresendes til en anden
afdeling.

Her vises navnet pd den organisationsenhed, der er angivet i feltet ‘Nee-
ste org.enhed.
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I vejledningen ‘Generelle funktioner’ er der beskrevet, hvordan du kan

e oprette en personlig vaerdiliste
¢ fremsgge konteringsoplysninger

I toppen af bilagslinjerne er der en reekke med funktionsknapper, der kan benyttes pa bilags-
linjerne.

Miew: * Standam

Via knappen “=1 har du mulighed for at veelge forskellige kolonneopsaetninger til
dine bilagslinjer. Du kan vaelge mellem forskellige standardviews ved at trykke pa den lille pil
til hgjre i feltet.

Der er som standard opsat fglgende views:

"Standardview” Dette view indeholder de typiske kolonner du har brug for ifm. din
kontering.
"Minimum” Dette view indeholder det absolutte minimum af kolonner du har brug

for ifm. din kontering.
“Fuld view” Dette view indeholder samtlige kolonner, som det er muligt at valge.

"Oplysningspligt” Dette view indeholder basis konteringskolonner, samt kolonnerne
oplysningspligtig og betalingsmodtager.

"Ydelsesmodtager” Dette view indeholder basis konteringskolonner, samt kolonnen
ydelsesmodtager.

Du mister ingen data ved at skifte view.

Du har mulighed for selv at @endre i kolonneopsaetningen og gemme dit eget view. Metoden er
beskrevet i vejledningen Generelle funktioner under afsnittet 'Views - tilpasning af layout’
under punktet ‘Generelle funktioner’.

For at slette en eller flere bilagslinjer skal du benytte knappen _S'stiine
Start med at markere én eller flere linjer ved at klikke i den gra firkant til venstre pa linjen.

Hvis du markerer flere bilagslinjer skal du holde ctrl-tasten nede inden du klikker i feltet. De
bilagslinjer, som du markerer bliver bla.
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Vew: - standarn - Exsport|| Stetlinje || indsmt antatinjer

N Adskonto Arskonto betegnelse:
29000000
29000000
29000000

¥E E-

29000000
29000000

Nar du har markeret de linjer, der skal slettes, klikker du pa

Belob
5120
3780
18,90
18,90
3780

o909 00

Indizes fra regneark || Mine konteringer

PSP-element
X6-2250000000-00002
X6-2250000000-00002
X6-2250000000-00002
X6-2250000000-00002
X6-2250000000-00002

PSP betegnelse Posteringsekst
LER VEDSTAARUP
VA DF ARVER FANT
VAN DF ARVER FANT
VAN DF ARVER FANT
VA DF ARVER FANT

Nste agent ordre

& Famies vew
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Ordre betegnelse BetalingsariAC

knappen Slet linje .

Hvis du @nsker at slette alle linjer kan du markere alle linjer ved at trykke pa knappen
veelg ‘Selekter alt’. Tryk herefter pa knappen _Stetiinie

Vew - Standart G| crspor || stetiinge | st antatinjer
(=i Adskonto Arskontobetegnelse

000000
Frawmigat S0

29000000

29000000

29000000

Belob
6120
3780
1890
1890
3780

Indizs ¥a regneark || Mine konteringer

PSP-element
XG-2250000000-00002
XG-2250000000-00002
XG-2250000000-00002
XG-2250000000-00002
XG-2250000000.00002

PSP betegnelse Posteringsiekst
LER VEDSTARRUP
VANDFARVER FANT
VANDFARVER FANT
VANDFARVER FANT
VANDFARVER FANT

Nesste agent

er

Ordre belegnelse

[

0g

& Famles view &

BetalingsariAK

Det hvide felt

'/l ved siden af knappen angiver hvor mange linjer, der bliver indsat. Feltet er forudfyldt

med 1.

Den/de nye linjer indsaettes over den linje, der er markeret med bldt i oversigten.

Vew - Sandars |8 | exspon,|[ sttine [ indse

TN amkono Atskonto betegnelse

1
H:

Belsb DK  Moms
000 D.. v
000 D.. v

PSP betegnelse Posteringstekst

Neste agent

ordre

Ordre betegnelse

S remtes vew | | | &

Befalingsari

Hvis du f.eks. vil mdsaette 3 nye bilagslinjer kan du gere det ved at skrlve 3idet hV|de felt og
herefter klikke p& knappen ! i :

gange.

Hvis du gerne vil indsaette flere linjer i bunden af skaermbilledet, skal du klikke pa knappen

og velge ‘Fraveaelg alt'.

Vew - sandar v B | exspon, | stettine || ingsmtantainjr

TN Arskonto Avtskonto betegnelse
Selekter at
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Hvis du skal kontere et antal bilagslinjer, hvor én eller flere vaerdier er ens, kan du kopiere
denne veerdi til de gvrige linjer. Du finder funktionaliteten til at kopiere felter ved at trykke pa
knappen Kopier felter .

Der er flere forskellige metoder til at kopiere konteringsoplysninger. Hvilken metode du skal
anvende, afhaenger af hvordan du gnsker at oplysningerne skal kopieres.

e Du kan kopiere udvalgte konteringsoplysninger til alle bilagslinjer eller

e Du kan kopiere udvalgte konteringsoplysninger til enkelte linjer

OBS - Du skal vaere opmaerksom pa, at du kun far vist de felter, der svarer til de kolonner, der
er vist i dit view.

De 2 metoder gennemgas efterfglgende.

Udvalgte konteringsoplysninger kopieres til alle gvrige bilagslinjer

Ved denne metode udfyldes alle bilagslinjer med de konteringsoplysninger, som du vaelger at
fa kopieret.

I dette eksempel har vi et bilag, hvor jeg gerne vil kopiere udvalgte konteringsoplysninger fra
fgrste bilagslinje til de gvrige linjer.

Start med at indtaste artskonto og PSP-element. Tryk evt. pd knappen | ontroller
Vew SRR | Eksport, || Sletline | Indse=t antallinjer 1 | | kopieretier | | indizes fra regneark || Mine konteringer LFstesvew || | &

5 500 D v

Bilagslinjen der skal kopieres fra, skal veere markeret. Hvis ikke linjen allerede er markeret,
markerer du den ved at holde ctrl-tasten nede og klikke i den gra firkant til venstre pa bilags-

linjen. Herefter trykker du p@ knappen _Kopier fefter |

Der abnes nu et nyt skaermbillede, hvor du klikker pa de felter, som du gnsker at fa kopieret.
Hvis du gnsker at fa overskrevet eventuelle eksisterende data - f.eks. posteringsteksten, skal

du huske at markere i feltet Y, Overskiveksisterende data  Harafter trykker du pa knappen
Kopier til alle linjer .
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Kopier data fra valgtlinje til allefvalgte linjer (Ctd D) [ %

Mr.: ooo
+ | Artskonto: 22000000 |:—|

Artskonto betegnelse:

Belab: 309 50
D K: Deb.
Momsindk. M1
¥ | P5P-element: X¥G-2251000000-0000: 7

PSP betegnelse:

<

P osteringstekst: Varekeb - april maned

Na=ste agent:
Ordre:

Ordre betegnelse:

Veelg alle Fraveelg alle

| + Oherskriveksisterende data

|I Kopier il alle IinierJ Kaopier il walgie linjer Annuller

Oplysningerne er nu kopieret til samtlige bilagslinjer, og bilaget er klar til at blive oprettet.

View:  Standard v Exsport || Stetiinie || Indsest antatiinjer 1 ||| Kopierieter | | | indis fa regneark || Mine konteringer Sfctesview || | &

Atskonto Belob DK Momsin PSP-clement PSP betegnelse Naste agent Ordre. Ordre betegnelse

930520

| L

22000000 30960 D.. v M1 XG-2251000000-00003.

v om XG-2251000000-00003. 930-520

~om XG-2251000000-00003.

22000000

e,
q

2 500,00
3 22000000

4

s

700 930520

22000000 300,00 ~om XG-2251000000-00003. 930-520

o
o
o
0. v i X6-2251000000.00003 930520

22000000 500

Udvalgte konteringsoplysninger kopieres til enkelte linjer

Ved denne metode bliver de markerede bilagslinjer udfyldt med de konteringsoplysninger, som
du veelger at fa kopieret.

I dette eksempel har vi et bilag hvor vi vil kopiere udvalgte konteringsoplysningerne fra fgrste
bilagslinje til 3 andre bilagslinjer.

Start med at indtaste artskonto og PSP-element pa den bilagslinje, der skal kopieres fra. Tryk

evt. pa knappen | Kontroller

Vew. Sndard v Etsport || Sletline | Indsetantallinjer 1| | Kopiertetir | | | indies faregneart || Mine konternger SFtesvew | | | &

L] Atskonto Bewb DK Momsin PSP-element PSP belegnelse Posteringstekst Nemste agent ordre Ordre beegnelse

v om XG-2251000000.00003 Kontorartkier Varekab -april maned 930520

22000000 30950

o.
50000 D 930520
700 0. v Wi 930520
b.
o.

30000 930520

500

r.
.
2
3
4
s

930520

Bilagslinjen der skal kopieres fra, skal veere markeret. Hvis ikke linjen allerede er markeret,
markerer du den ved at holde ctrl-tasten nede og klikke i den gra firkant til venstre pa bilags-

linjen.
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Marker bilagslinjen/bilagslinjerne du vil have konteringsoplysningerne kopieret til. Du markerer
linjerne ved at holde ctrl-tasten nede og klikke i den gra firkant til venstre pa bilagslinjen.

Herefter trykker du p& knappen _Kopierelter |

|| Exsport. || Sietinie || indseet antatiiner ||
askonto Belob
22000000 30960

50000

30000

500

1 1| Kopierseter

/K

D,
0.
700 D v
D,

0.

Indises fraregneark || Mine konferinger BFmlesview ||| &

Neste agent Ordre betegnelse

PSP-clement PSP betegnelse

930520

XG-2251000000-00003 Kontorarfkier
930-520

930520

Komtorartier
Kontorartiier
) orarticer 30520

Kontorartkier 930-520

Der abnes nu et nyt skaermbillede, hvor du klikker pa de felter, som du gnsker at fa kopieret.
Hvis du gnsker at fa overskrevet eventuelle eksisterende data - f.eks. posteringsteksten, skal

du saette huske at markere i feltet . Overskiveksisterende data

Herefter trykker du p& knappen _Kopier il valgte injer |

Loy
Kopier data fra valgtlinje til alle/valgte linjer (Ctd D) [

Nr.: 001

| Atskonto: 22000000 |:_‘
Aiskonto betegnelse: | radevarer
Belsb: 309 60
DK Deb.
Momsindk. M1

v | PSP-elem ent: ¥G-2251000000-00003 [
PSP betegnelse: Kontorarikler

=] Postering stekst: Varekeb - april maned
Naeste agent: 930-520
Ordre:
Ordre betegnelse:

Veelg alle Fraveslg alle

| + Onerskriveksisterende data

Kaopier @l alle linjer

Annuller

Kapiertil valgte linjer

Oplysningerne er nu kopieret til de bilagslinjer, som du havde markeret.

Vew Standard Eksport, || Sletlinie | Indsa=tantallinjer 1

Kapereier J indms tareancat | Mine koniernger

HFztesvew || | &

Naste agent Ordre betegnelse

e Atskonto Ariskonto betegnelse Belb DK Momsin. PSP-clement PSP belegnelse. Posteringstekst
©KMD A/S Bilagsprocesser Side 24

Alle rettigheder forbeholdes

Internal - KMD A/S

Vejledning Betalingsplan RI



KMO

IT MED INDSIGT

Det er muligt at indlaese linjeoplysningerne fra et lokalt oprettet regneark. Det kan vaere en
fordel, hvis du skal oprette et bilag, hvor du har brug for mange konteringslinjer.

Indlas fra regneark 0O X%

Gennemse...

Ok Annuller

Hent skabelon

En skabelon til filen hentes ved at du klikker pa ‘Hent skabelon’.
IZ]] skabelon_udgiftsbilag.csv [Skrivebeskyttet]
A B C D E F G H 1 1 K L M
1 ArtskontEl_Omkostni PSP-elem Profitcent Ordre Debet/kre Netto/bru Beloh Nzeste ag: Tekst Betalings: Palignings Betalin,
2
3
4

Indtast de relevante oplysninger i arket - og gem filen. Bemaerk: Dine excel-filer SKAL gem-
mes som typen .CSV-filer og ikke som traditionelle excel-filer og du ma ikke bytte om pa raek-
kefglgen af kolonnerne i skabelonen!

N&r du skal indlzaese filen, vaelger du den ved at klikke p§ |_Gemmemse... | N&r du har valgt din fil
klikker du pa knappen OK. Herefter bliver filen indleest pa dine bilagslinjer.

I funktionen 'Mine Konteringer’ har du mulighed for at oprette forskellige
'konteringsskabeloner’, som indeholder oplysninger om artskonto, psp-element osv. Fordelen
ved en konteringsskabelon er, at du efterfglgende kan benytte denne til at kopiere
konteringsoplysninger til fakturaer.

Der kan oprettes mange konteringsskabeloner, hvor hver skabelon svarer til én bilagslinje.
‘En 'konteringsskabelon’ kan indeholde oplysninger om alle konteringsdimensioner -
eksempelvis artskonto, PSP-element og SIO. Det er ogsa muligt at oprette en
konteringsstandard, der eksempelvis kun indeholder oplysninger om artskonto og PSP-

element, og hvor du sa efter kopiering til bilagslinjerne selv vil indtaste oplysningerne om
hvilken SIO indkgbet skal konteres pa.

Oprettelse af 'konteringsskabelon’ pa ‘Mine konteringer’

Du opretter en ‘konteringsskabelon’ ved at klikke pd knappen | Minékonteringer - par 2phnes nu et
nyt skaermbillede, hvor du har mulighed for at oprette dine konteringsskabeloner.
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Mine konteringer

=R
Vaelg alle kolonner || Fravzelg alle kolonner
Beskrivelse Artskonto PSP-element Posteringstekst Kommentarer Ordre Omkostningssted
s} Nr. Belegnelse N Betegnelse N Betegnelse Nr. Belegnelse

<
Overskriv eksisterende data

Kopier til alle linjer || Kopier fil valgte linjer Sletlinje || Indszetlinje || Overfor linjer || Masseoverfor fra regneark || Gem || Annuller

Oplysninger i kolonnerne Artskonto, PSP-element, Posteringstekst, Ordre, Omkostningssted,

Netveerk og Operation kan overfgres til bilagslinjerne. Oplysninger i kolonnerne Beskrivelse og
Kommentarer er til din egen information.

Udfyld linjerne med de gnskede oplysninger - og tryk pa knappen | 8em

Mine konteringer

aox
Konteringer opdateret
Vaslg alle kolonner || Fravaelg alle kolonner
Beskivelse Artskonto PSP-element Posteringstekst Kommentarer Ordre Omkostningssted
| Nr. Betegnelse NI, Betegnelse. NI Betegnelse Nr. Betegnelse.

. MED MOMS 49000000 ] , XG- 2 Denne anvendes til ot
UDEN MOMS 40000000 T, . X625 Denne anvendes til xc
FODEVARER 22000000 Fadevarer XG-2250000000-00003 Udflugter Forplejning til bamene  Anvendes il forpl. - udflugter - Husk pafar SIO

<

Overskriv eksisterende data

Kopier til alle linjer || Kopier il valgte linjer Sletlinje || Indseetlinje || Overfor linjer Masseoverfor fra regneark |‘ Annuller
Der er 10 tomme linjer, som du kan benytte til forskellige 'konteringsskabeloner’. Hvis du har
behov for flere linjer, kan du szette flere linjer ind ved at trykke pa knappen _Indsztiinie |

Hvis du skal have slettet en linje, markerer du linjen ved at trykke pa den lille firkant til
venstre pa linjen og herefter klikker du pa knappen S'etlinie |

Nar du er feerdig med at oprette/slette og har gemt oplysningerne, kan du lukke vinduet ved at
trykke pa det lille kryds i gverste hgjre hjgrne.
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Sadan kopierer du fra 'Mine konteringer’

Til dette eksempel opretter vi et bilag, som skal bogfgres med oplysninger fra en af
konteringskabelonerne fra 'Mine konteringer’.

Klik pé’] knappen Mine konteringer

P& det naeste skaermbillede veelger du konteringslinjen — enten ved at markere hele linjen -
eller ved at markere med et ‘flueben’ hvilken konteringsskabelon, du gnsker overfgrt. Vi
veelger skabelonen ‘Fgdevarer’.

I dette eksempel har vi ikke udfyldt feltet til SIO p& konteringsskabelonen, men som det
fremgar af kommentarerne til konteringsskabelonen, sa har man valgt, at der til denne
kontering skal bruges et SIO nr. Du kan med fordel szette denne oplysning pa i dette
skeermbillede, da nummeret sa vil blive kopieret sammen med de gvrige oplysninger.
Oplysningen bliver ikke gemt pa din skabelon, og naeste gang du benytter den, kan du derfor
ggre det samme med et andet SIO-nr.

Nar du har markeret og udfyldt de oplysninger, som du har behov for, sa trykker du pa
knappen Kopier til alle linjer |

Mine konteringer O x
Veelg alle kolonner || Frawelg alle kolonner

Beskrivelse Artskonto PSP-glement Posteringstekst Komm entarer Ordre Omkostningssted

Uu} N Belegnelse N Betegnelse N Betegn Beteg Nr.
MED MOMS 49000000  Tjenesteydels... X3-2251000000-00002 Abonnem ent Denne anvendes fi
UDEN MOMS. 40000000 Tienesteydels . ¥G-2251000000-00002 Abonnem ent Denne anvendes fi
FODEVARER 22000000 Fadevarer XG-2250000000-00003 U dflugter Forplejning fil barnene  Anvendes fil forpl. -udfugter -Husk pafar 510 108
YDELSESMODT 52520016 Oweriarslerud .. XG-2250000000-00001 Bamehaven . Anvendes fil al kopiere ydelsesm odtagerpé bl

< >

Overskriv eksisterende data

Kopier filalle finjer | Kopier fl valgte linjer Sletlinje | Indse=tlinje || Owerforlinjer | Masseoverfor fra regneark | Gem | Annuller

Markeringerne fra bilagslinjen bliver nu overfgrt til alle bilagslinjer pa udgiftsbilaget.

Vew: Standard - Exsport, || Stetlinie || Indseet antallinjer 1 || Kopierfeter | || indiees fra regneark || Nine konteringer SFatesview | || &

T oM Askonto Asskonto betegnelse Bewb DK Momsin.  PSP-clement PSP belegnelse Posteringstekst Nesste agent ordre Ordre befegnelse

22000000 000 D. XG-2250000000-00003 Forplejning 105

22000000 000 XG-2250000000.00003 Forpleining 105

XG-2250000000-00003 Forpleining 105

[EEIRIRER'

oo oo

22000000 000
22000000 000

XG-2250000000-00003 Forplejning
XG-2250000000-00003 Forplejning

105

1
2
s 22000000 000
4
s 105

Hvis du kun vil have oplysningerne kopieret til enkelte bilagslinjer skal du starte med at
markere disse bilagslinjer inden du trykker pd knappen | Mine konteringer

N&r du har valgt hvilke oplysninger, der skal kopieres, skal du trykke pa knappen 'Kopier til
valgte Linjer’.
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Mine konteringer 0o x
Veslg alle kolonner || Fravzelg alle kolonner
Beslivelse Artskonto PSP-element Posteringstekst Kommentarer Ordre: Omkosiningssted
[} Nr. Betegnelse NI Betegnelse Nr. Belegnelse NI Betegnelse
MED MOMS 49000000 Tjenesteydels. XG-2251000000-00002 ‘Abonnement Denne anvendes il
UDEN MOMS 40000000 Tj %6225 Denne anvendes fil xx
[ Fevevarer 22000000 Fodevarer v XG-2250000000-00003 Udfugter v Forplejning til bamene  Anvendes til forpl. - udflugter - Husk péfer IO

<
/| Overskriv eksisterende data

Kopier til alle linjer || Kopier til vaigte linjer

Sletlinje || Indsatlinje || Overfor linjer || Masseoverfor fra regneark || Gem || Annuller

Del 'Mine konteringer’ med andre

Knappen ‘Overfgr linjer’

Du har mulighed for at dele dine konteringslinjer med andre kollegaer. Linjerne deles via
knappen '‘Overfgr linjer'.

Du skal starte med at markere den eller de linjer, som du vil dele med andre. Tryk herefter pa

kna ppen Onerfar linjer .

I dette eksempel er der markeret 2 linjer.

Mine konteringer O x
VIg alke kolonner || Frawelg alie kolonner
Beskrivelse Artskonto PSP-clement P osteringstekst Kemm entarer Ordre Omkosiningssed
w N Betegnelse nr, Betegnelse N Beteqn. Beteg.. N
P meo moms v 43000000 Tienestewels.. v  X3-2251000000-00002 Abonnem ent Denne anvendes fi o
Y voen moms 40000000 Tienesteydels... XG-2251000000-00002 Abonnem ent Denne anvendes fi oc
FEDEVARER 22000000 Fadevarer XG-2250000000-00003 Udiugter Forplejning fil barnene  Anvendes 1l forpl. ~udiugier -Husk pafer SIO
VDELSE SMODT 52520016 Owerforsler ud... XG-2250000000-00001 Bomehaven... Fnvendes fi at kepiere ydelsesm odlager pd bl

<
Overskriv eksisterende data

Kopierfilalle linjer | Kopier fil valgte linjer

Sletlinje | Inds=tlinje || Overfarlinjer | Masseoverfor fia regneark | Gem || Annuller

Der abnes nu et nyt skeermbillede, hvor du skal indtaste brugeridenten pa den eller de
kollegaer, som du vil dele dine konteringslinjer med. Hvis du kender brugeridenten kan du
indtaste oplysningen direkte i feltet. Hvis du ikke kender din kollegas brugeriden, kan du sgge

den frem via sggefunktionen 7,
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Overfor linjer b

Du kanoverfere konteringslinjer fra dine
komteringer til enflere kollegaer.

Devalgte linjer owerfares fil:

Bruger = 930-501 7| &

Overfor Annuller

Hvis du skal overfgre konteringslinjer til flere kollegaer, skal du klikke pa den gule pil &
N&r du er feerdig med indtastningen trykker du pa knappen ° .

Multiselektion 0O X
pe | B E| O
T Option Fra

=] 930-501

=| 930-502

- 930-503

o

o

0K |ﬁ.lbr5ﬂ:|

De valgte linjer bliver overfgrt til de udpegede brugere. De far en ngjagtig kopi af de valgte
linjer i deres "Mine konteringer”.

Indlaes 'Mine konteringer’ fra regneark
Knappen 'Masseoverfgr fra regneark’

Hvis du har mange linjer, der skal deles med mange kollegaer kan du benyttet funktionen
'Masseoverfgr fra regneark’.

Funktionaliteten giver dig ogsa mulighed for at overfgre konteringslinjerne til flere kollegaer
uden at du behgver at opretter linjerne hos dig selv.
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Mine konteringer ax

| \ezlg alle kolonner || Frawelg alle kolonner

Beskrivelse Artskonto PSP-element i Ordre Omkostningssted
Un} Hr. Betegnelse Nr. Betegnelse Nr. Betegn Beteg M.
- MED MOMS 7 49000000 v XB-225 0000 Apennem ent Denne anvendes i ¢
. UDEN MOMS. 40000000 X3-225 00002 Abonnem ent Denne anvendes fi
FODEVARER 22000000 Fadevarer X3-2250000000-00003 Udfugter Forplejning til barnene  Anvendes fil forpl. - udfugier - Husk pafarSI0
YDELSESMODT 52520016 Overfarslerud... ¥3-2250000000-00001 Bamehaven .. Anvendes fil al kopiere yielsesm odtagerpa bl

« >
Overskriv eksisterende data

Kopiertil alle linjer || Kopier til valgte injer Sletlinje | Indsstinje || Overforlinjer | Masseoverar fra regneark || Gem | Annuller

Udfyld regneark

Du skal fgrst hente den skabelon, som du kan indtaste konteringslinjerne i.

Skabelonen findes ved at klikke p& knappen 'Masseoverfgrsler fra regneark’. Nu dbnes der et
nyt skaermbillede.

Masseoverfor fra regneark b4

l || Browse... |

‘ 0K l l Annuller l

Hent skabelon

Klik pa linket 'Hent skabelon’.

Masseoverfor fra regneark ) 4

I B || Browse... |

‘ OK ‘ ‘ Annuller |

Hent skabelon
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Nu abnes der en skabelon i Excel

A B C 0 E E G 7] 1 1 K L M
T T T

luBruger Beskrivelse  Artskonto Omkostningssted PSP-element Netvaerk Operatior Ordre YMK Ydelsesmodt.nr. Posteringstekst Kommentarer I
2%

Den fgrste kolonne i regnearket “Bruger” en ny kolonne, som du skal benytte til at indberette
dine kollegaers brugeridentitet. De gvrige kolonner svarer ngjagtig til de kolonner, du har i
skaermbilledet til “Mine konteringer”. Der ma ikke sendres eller flyttes rundt pa kolonnerne.

Du skal starte i linje 2 med dine indtastninger. Start med at indtaste brugerid pa den/de bru-
gere, som skal have overfgrt konteringslinjerne. Der er ingen begraensning pa antallet af linjer.

N&r du er feerdig med dine indtastninger, gemmer du Excel-regnearket pa din pc eller server.
Overfgr konteringslinjer
Klik p& knappen ‘Masseoverfgrsler fra regneark’ og veelg dit regneark ved at klikke pa knappen

"Browse”.

Masseoverfor fra regneark )4

l N || Browse...

| OK | | Annuller |

Hent skabelon

Sa finder du dit Excel regnearket og klikker pa knappen “Abn”.

Klik p@ knappen ‘OK’. Nu starter der et batchjob og du fglgende meddelelse:
‘¥ Masseoverfarslerne er nu sati gang og du vil f3 en e-mail, nar jobbet er ferdigt

N&r batchjobbet er faerdigt, far du en e-mail i din Indbakke i Outlook.

Eksempel pa mail.

@ Mine Konteringer - masseoverfoer - resultatxlsx
14 KB

Hej
Dit batchjob er nu faerdigt.
Resultatet kan du finde i det vedha=ftede Excel ark:

"Mine Konteringer - masseoverfoer - resultatet”

Med venlig hilsen
KMD A/S
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I mailen er resultatet af din overfgrsel vedhaeftet. Du kan nu abne regnearket og se om dine
overfgrsler er gdet godt.

Der er tilfgjet to nye kolonner i regnearket -"Status” og “Fejlbesked”.

Eksempel pa status/fejlbesked for en linje, som er overfgrt.

Status Fejlbesked
Linjen er oprettet/opdateret

Eksempel pa status/fejlbesked for en linje, som er fejlet.

Status Fejlbesked
Kunne ikke oprettes/aendres pga. fejl Artskonto 20501000 findes ikkeOmkostningssted 2200000000 findes ikke

Hvis der er opstaet fejl, sa kan du rette dit Excel regneark og overfgre igen.

Hvis modtageren har en konteringslinje med samme beskrivelse, som den du vil overfgre, bli-
ver informationerne overskrevet.

Hvis modtageren ikke har en konteringslinjen med beskrivelsen, s opretter systemet linjen

automatisk.
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OPRET OMPOSTERINGSBILAG - SIMPEL

I dette eksempel skal der omkonteres 1.550 kr. fra artskonto 49000000 til artskonto
29000000. Belgbet daekker materialeindkgb til en udflugt.

Omposteringsbilaget &bnes fra fanen ‘Bilagsbehandling’ og via menupunktet ‘Opret omposte-
ringsbilag’.

Biagsart: z 7

Firm akode: 0020 ~

Debet total: 0,00

 vednznyt |

N&r du har @bnet omposteringsbilaget, skal du tage stilling til om de forudfyldte bilags- og
bogf@ringsperioder er ok.

Udfyld feltet 'Tekst’ og evt. ‘Reference’.

T [enamres | (o] (] [ (e [o.]

Kredit ol 000

Reference: Belab il odkendelse: 0,00

valut.

For at kontere bilaget skal der altid bruges 2 konteringsdimensioner - en artskonto og et PSP-
element eller evt. et omkostningssted. Hvis du kender oplysningerne, kan du indtaste dem di-
rekte i felterne.

Der er ogsa mulighed for at fremsgge oplysninger om artskonto og PSP-element. Se afsnittet
'Fremsggning af konteringsoplysninger’.

N&r oplysningerne er indtastet, er det er en god idé at trykke p& knappen M. Bilaget
bliver nu kontrolleret for, om der mangler oplysninger, og der pafgres betegnelserne pa
artskontoen og PSP-elementet.

Nederst pa bilaget vises 'Afledte bogfgringslinjer’ - Dette er en information om, hvor meget

moms, der bliver beregnet pa baggrund af konteringsdimensionerne. Felterne er
oplysningsfelter, og kan ikke andres.
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Himlp Noter Personalser Log af

Silagsindbsikice | Opret udgftstilag | ingsbil | Plan
[ER- NG|
»
Fotowt > | omet | oot o benois sat || Gem som wadse | Kenwoter | Foris I Seateinsr | Skt smskose [o.]
Kammentarer
Blagsnummer Biogsart ® 3 "
Bilagsdato: 06052019 [T] Fimakode: 020 ~
Bogiringsdato: | 06052019 [T]
Debetotal 150,00
5
Periode: Kredit otat 155000
Tekst * om p.pga. e arskont Forsk 000 % Bereg
Reterencs: Belob tl godkendelse: 000 v
\Valuta: DKK
= 0 veanstoy
+ Neast agent L' Annie Nissen
Vedhastetdokum ent Type  Grugeman i st
sk o ened
Uden godkendetse
Vew m v || Eksport, | Sietiinie | Indsestantatinier || 1 || Kopierselir | | | indis fareaneark || Mine konternger | SFotesview | | | & |
BN Arskonto Belob DK omksted Posteiingstekst PSP-slement oMK Oplpligtm odtnr.  OPK BMK Betaiingsmodtnr.  Arskontobetegnelse  Om ksted betegnelse
T ssom ke e [
2 foono 155000 Deb v Omp.pga. il stskent | X6-2251000000-00001 Buige varekan

Afledte bogfet —
9

Atskonto obelegnelse  Belsb DK Momsink. omksted Omkstedbelegnelse  PSP-clement psp. Profienter

[l so7us000 0757003 Kobsmoms 31000 Kieait i 46.2251000000.00001  Teeln 2250000000 Bomenuset
6705000 0737003 Kobsmams 310,00 Deb. M1 46.2251000000.00001  Teeln 250000000 Bomehuset

I skeermbilledets gverste venstre hjgrne kommer der en kvittering pa, at bilaget er kontrolleret
og ok.

For at oprette bilaget trykkes pa knappen @.

OPRET OMPOSTERINGSBILAG - VIDERESEND

I dette eksempel skal du omkontere 1.550 kr. fra dit PSP-element til et PSP-element du ikke
har autorisation til. Omposteringslinjen skal derfor videresendes for at blive konteret.

Omposteringsbilaget dbnes fra fanen ‘Bilagsbehandling’ og via menupunktet ‘Opret omposte-
ringsbilag’.

Bilagsnummer. Bilagsart s 7 Kommentarer:

Bilagsdato 116.012020 [7] Firmakode: 0020 A

Bogleringsdato; | 16.012020 7]
Debettotal 1.550,00

Periode 2 Kredit total: 1.550,00

Tekst # Forskel: 0,00

Reference: Belab til godkendelse: 1.550,00 v
Valuta DKK

{0 Vedhaett nyt

Vedheeftet dokument Type Brugernavn Dato Slet

=

= Neeste agent

Neeste org.enhed:

Uden godkendelse

N&r du har @bnet omposteringsbilaget, skal du tage stilling til om de forudfyldte bilags- og
bogfgringsperioder er ok.

Udfyld feltet 'Tekst’ og evt. ‘Reference’.
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Bilagsnummer:
Bilagsdato:

Bogfaringsdato:

Periode:

16.01.2020 [T]
16.01.2020 [T]

01

Bilagsart:

Firmakode:

Debet total:
Kredit total

Tekst *

Ompostering - fejl i PSP

Forskel

8 7 Kommentarer:

0020
150,00

1.550,00

0,00 . Beregn

KMO
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Reference: Belab fil godkendelse: 1.550,00

Valuta DKK
] Vedhzeft nyt

* Neesle agent 7

Vedhaefet dokument Type Brugernavn Dato Slet

Neeste org.enhed

Uden godkendelse

Konteringslinjerne p& omposteringsbilaget skal vaere udfyldt med artskonto og PSP-element for
den linje du selv gnsker at kontere. I dette eksempel konterer du selv linje 1. Linjen der skal
videresendes skal konteres pa en anden made (linje 2).

Vedhzft nyt
* Nz=ste agent 7 0
Vedhsefltel dokument Type Brugemavn Dato Slet
Neeste org enhed: 4
Uden godkendelse
View:  Slutbruger Uddannel + Eksport , || Sletlinje || Indszet antal linjer 1 Kopier felter Indlzes fraregneark || Mine konteringer
’Tr'] Nr. Artskonto rtskonto betegne. Beleb | DIK PSP-element PSP betegnelse Posteringstekst Naeste agent Agent navn
. 1 29000000 @yrige vareksb 1.550,00 | Kredit | %G-2251000019-00002 Abonnement Ompostering 930-519 Pia Petersen
2 EFAK1 Efak 1.550,00 | Deb. ~) Ompostering 930-520 Winnie Ramskov

1: Belgbene skal udligne hinanden.
2: Der indtastes et PSP-element for den linje du selv gnsker at kontere.

3: Der indtastes en artskonto for den linje du selv gnsker at kontere. Pa linjen der skal
videresendes skrives enten EFAKO eller EFAK1. EFAKO afspejler en linje uden moms og EFAK 1
afspejler en linjen som er momsbaerende.

4: 1 dette eksempel skal linjen sendes videre til “naeste agent”, hvilket ggres ved at afkrydse
feltet udfor "Naeste agent”. Ved at afkrydse feltet vil kolonnen “Naeste agent” dbne sig i

konteringslinjerne (5).

5: Pa linjen du selv gnsker at kontere, skal dit eget brugernavn indtastes. I linjen der skal
videresendes skrives burgernavnet pa personen, der skal kontere den sidste konteringslinje.

N&r omposteringsbilaget oprettes vil bilaget blive videresendt og i dette eksempel vil linje 1
veere 13st og bruger 930-520 kan kun kontere pa linje 2.

Der er mulighed for flere steder i KMD Opus, at starte et omposteringsbilag. Dette er muligt
eks fra:

Detailrapport FIBC21
Bilagsforespgrgsel

Bilagsprocesser Side 35
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Betalingsplaner

I de naevnte tilfeelde markeres det bilag, der skal omkonteres, og systemet abner
‘Omposteringsbilag’ og har medtaget posteringslinjerne (med modsat fortegn).

Omposteringsbilaget skal behandles, som beskrevet ovenfor.
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GENEREL INTRODUKTION TIL BILAGSFORESP@RGSEL

Du finder Bilagsforespgrgslen pa fanen ‘Min @konomi’ under menupunktet ‘Bilag og fakturaer
og til venstre i menuen 'Bilagsforespgrgsel’

4

Forside

M Egne Oplysninger

[ Regnskab I @konomi (Controller)

Il Arbejdsskade

i Lan- og Personaleoplysninger

[ Min gk

I Tid og Tilleg

Budgetopfalgning | Oversigt I Bilag og fakturaer \IMme rapporter

141v]
Indhold

+ Bilagsindbakke
+ Opret udgiftsbilag
= Opret omposteringsbilag

P Plan

Mine Genveje
Bilagsindbakke

Bilagsforesparasel

4

Seg andre bilag

Generelle segekriterier

= Registreringsdato | 01.01.2019 [T
Behandlingsdato
Udbetalingsdato

Regnskabsar 2019

Tl 16.092019 7] = Brugerid XYCKOC [ul
il Org. enhed

Til Hele kommunen

. Stedfortr. for

=

Stedfortr. for mig

eller p3 fanen 'Bilagsbehandling’ under menupunktet ‘Bilagsforespgrgsel’.

Forside M B Egne Oplysninger Ml B Regnskab f| © @konomi (Controller) W & Arbejdsskade W i Lon- og Personaleoplysninger M i Tid og Tilleg | i Personaleudvikiing | ¥ Min gkonomi [ |® Bilagsbehandling
| opret | opret \I Bilagsforespargsel | Kontrolcenter | Plan | Revisionsspor

Spg andre bilag
()

Indhold

+ Sag andre bilag

* Spg omposteringsbilag

Mine Genveje
Bilagsindbakke

Bilagsforespsrgsel
Ledelsestilsyn Frame
Mine rapporter
Budget og Bevillinger

= Projektkort

* Rapportadministration

1

Generelle sagekriterier

* Registreringsdato | 01.012019 7]
Behandlingsdato
Udbetalingsdato

Regnskabsar. 2019

EAN Nummer: <

~

3| |G

Tii. | 16.09.2019 [T] ) Brugerid XYCKOC il
i Org. enhed
il Hele kommunen
Stedfortr. for
Til:
Stedfortr. for mig
P>
Begrzens antal til 500
==

I denne vejledning benytter vi fanen 'Bilagsbehandling’.

Bilagsforespgrgslen er opdelt i to sggefunktioner:

* S@g andre bhilag

* S@g omposteringsbilag

I 'S@g andre bilag’ kan du sgge pa alle E-fakturaer og udgiftsbilag.

I 'Seg omposteringsbilag’ kan du sgge pa omposteringsbilag.

P& begge sggefunktioner findes knapperne:

| Seg || Ryd || Varianter
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Sag N&r du har udfyldt det du gnsker at sgge p&, trykkes p& knappen 529,

Ryd Fortryder du, det du har indberettet i selektionsskaermen, trykkes p@ knappen
Ryd

Varianter  Hvis du gang pa gang udfylder de samme veerdier i sggefelterne, kan du med
fordel gemme disse udsggninger som en variant. Se afsnittet om Varianter’ i
Vejledningen ‘Generelle funktioner’.
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Bilagsforespgrgslen er inddelt i 3 sektioner bade for ‘Sgg andre bilag’ og ‘Seg omposteringsbi-
lag’. Felterne for disse funktioner, er beskrevet nedenfor.

Seg || Ryd || Varianter
Generelle segekriterier
Udvidede segekriterier

Bilagsoversigt

Generelle funktioner

Udvidede sggekriterier

Bilagsoversigt

Dette billede er altid aben, ndr du starter din sggning ferste gang, og
det er her de mest anvendelige sggefelter findes. Naermere beskri-
velse af felterne findes nedenfor.

Dette billede kan abnes ved tryk pa ikonet ‘Ekspander tray’ = , el-
ler du kan dobbeltklikke pa overskriftslinjen og kriterierne abnes.
Neermere beskrivelse af felterne findes nedenfor.

Her fremkommer de bilag, der rammes af ovenstaende udsggninger.
Billedet abnes automatisk, nar der trykkes pa knappen ‘Sgg’. Naer-
mere beskrivelse af felterne findes nedenfor.

I 'Sgg andre bilag’ kan du udsgge E-fakturaer og Udgiftsbilag. Du kan udsgge:

Bilag der er betalt

Bilag der er slettet

Bilag der er bogfart

Bilag endnu ikke bogfgrt (findes i en eller flere brugeres indbakke)

Skaermen er opdelt i 3 sggebilleder. Nedenfor beskrives de enkelte felter i de forskellige sgge-

billeder.

©KMD A/S
Alle rettigheder forbeholdes

Internal - KMD A/S

Bilagsprocesser Side 4
Vejledning Betalingsplan RI



KMO

IT MED INDSIGT

Dette vindue er altid aben, nar du starter din sggning fgrste gang, da det er de mest anvendte
sggefelter, der findes her.

* Registreringsdato 01.01.2020 III Til 23112020 E * Brugerid 930-500
Behandlingsdato Til Org. enhed
Udbetalingsdato Til Hele kommunen
Regnskabsar 2020 il Stedfortr. far
Stedfortr. for mig
EAN Nummer © & Ekstern Fagsystem
Altuel EAN nr @ 2 Begrzens antal til: 500
Kreditor ... & 2
Reference Til
Fakturadate: III Til E
Belab: 0,00 il 0,00
Fakturabilag: . Til i

Kobers ordrenr:

Szelgers ordrenr:

Registreringsdato Her kan du sgge efter bilag med en given registreringsdato eller in-
denfor et interval af registreringsdatoer.
BEMZARK: Sggningerne baseres pa bilagenes registreringsdato og
IKKE behandlingsdato.
Til-veerdien er automatisk forudfyldt med dagsdato.
HUSK: Du skal altid indtaste en fra-dato eller vaelge en. Du kan ogsa
indseette en fast vaerdi. Se vejledningen ‘Generelle funktioner’.

Behandlingsdato Her sgger du efter bilag med en given behandlingsdato eller indenfor
en periode, hvor du eller en kollega har foretaget en handling p3 bi-
lagene, for eksempel videresendt, godkendt eller lignende.
Til-veerdien er automatisk forudfyldt med dagsdato.

HUSK: Du skal altid indtaste en fra-dato eller vaelge en. Du kan ogsa
indseette en fast vaerdi. Se vejledningen ‘Generelle funktioner’.

Dette kriterium skal kombineres med feltet "Brugerid”, som automa-
tisk er forudfyldt med dine initialer.

Udbetalingsdato Her sgger du efter bilag med en given udbetalingsdato eller indenfor
en periode, hvor bilaget forventes udbetalt fra KMD Udbetaling.
Til-veerdien er automatisk forudfyldt med dagsdato.
HUSK: Du skal altid indtaste en fra-dato eller vaelge en. Du kan ogsa
indseette en fast veerdi. Se vejledningen ‘Generelle funktioner’.

Regnskabsar Her kan du sgge efter bilag med et givet regnskabsar eller et interval
af dem.
Er automatisk forudfyldt med indevaerende regnskabsar i fra-
vaerdien.

Hvis du vil sgge efter bilag i et bestemt regnskabsar, s& udfylder du
kun fra-veerdien.

Hvis du vil sgge efter bilag i et regnskabsar interval, sa skal du ud-
fylde bade fra- og til-veerdien.
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Her kan du sgge efter bilag med et specifikt EAN-nr. eller en given

tekst. Du kan ogsad via ‘Multiselektion’ ' ® sgge pa flere Ean
Nummer. Du kan indtaste Ean Nummer direkte i feltet, eller du kan

sgge via knappen sgg ol Sagefunktionen finder du i vejledningen

‘Generelle funktioner’ under afsnittet 'Sggehjeelp’.

Her kan du sgge efter et bilag med det aktuelle EAN-nr. Hvor bilaget

pt. bliver behandlet. Du kan ogsd via ‘Multiselektion’' ® sgge pa
flere Ean Nummer. Du kan indtaste Ean Nummer direkte i feltet, eller

du kan sgge via knappen sgg o, Sggefunktionen finder du i
vejledningen ‘Generelle funktioner’ under afsnittet ‘Sggehjzelp’.

Her kan du sgge pa en specifik kreditor. Du kan ogsa via 'Multiselek-

tion’' ¥ sgge pa flere kreditorer. Du kan indtaste kreditornummer
direkte i feltet, eller du kan s@ge via knappen sgg o',
Sggefunktionen finder du i vejledningen ‘Generelle funktioner’ under
afsnittet 'Sggehjeelp’.

Der kan i feltet "S@gekriterium” sgges p& P-nummer.

Er feltet "Kreditor” blank, sgges der pa alle kreditorer.

Her kan du s@gge efter et givet fakturanummer eller et interval af
dem.

Hvis du kun vil sgge efter bilag med én bestemt reference, sa udfyl-
der du kun fra-veerdien.

Hvis du vil sgge efter bilag i et reference interval, s& skal du udfylde
bdde fra- og til-vaerdien.

Her kan du sgge efter en given fakturadato eller et interval af dem.
Hvis du kun vil sgge efter én bestemt fakturadato, sa udfylder du
kun fra-veerdien.

Hvis du vil sgge efter bilag i et fakturadato interval, sa skal du udfyl-
de b&de fra- og til-vaerdien.

Datoen kan indtastes direkte i feltet eller ved at trykke p& .

Her kan du sage efter et givet fakturabelgb eller et interval af dem.
Hvis du kun vil sgge efter bilag med ét bestemt belgb, sa udfylder du
kun fra-vaerdien.

Hvis du vil sgge efter bilag i et belgbs interval, s3 skal du udfylde ba-
de fra- og til-vaerdien.

Fakturabilag er det nummer systemet giver fakturaen, ndr den
kommer ind i Opus. M3 ikke forveksles med FI bilag, som fakturaen
far, nar den bogferes. Dette kan sgges pa under ‘Udvidede sggemu-
ligheder’.

Du kan sgge pa et givet fakturabilag eller et interval af dem.

Hvis du kun vil sgge efter bilag med ét bestemt fakturabilag, sa ud-
fylder du kun fra-veerdien.

Hvis du vil sgge efter bilag i et fakturabilag interval, sa skal du udfyl-
de bade fra- og til-vaerdien.

Du kan indtaste fakturabilag direkte i feltet, eller du kan sgge via

Bilagsprocesser Side 6
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knappen sgg o, Sggefunktionen finder du i vejledningen ‘Generelle
funktioner’ under afsnittet ‘Sggehjeelp’.

Giver dig mulighed for at sgge efter bilag med et givet ‘Kgbers
ordrenr.’ fra leverandgren.

Giver dig mulighed for at sgge efter bilag med et givet seelgers
ordrenr. fra leverandgren.

Feltet er altid udfyldt med dit brugerid (brugernavn i Opus). Du kan
andre det til en kollegas brugernavn, safremt du gnsker at udsgge
pa en anden person.

Du kan indtaste brugerid direkte i feltet, eller du kan sgge via

knappen sgg o Sggefunktionen finder du i vejledningen ‘Generelle
funktioner’ under afsnittet ‘Sggehjzelp’.

Udfyld feltet 'Ord.endhed’ med den organisationsenhed, du gnsker at
finde bilag for.

@nsker du at udsgge for hele kommunen, flyttes markeringen til
* Hele kKommunen

Bilag behandlet af dig, hvor du har veeret stedfortraeder for en anden
person. Udfyld feltet med brugerid for den person, du har veeret
stedfortraeder for.

Bilag behandlet af en person, som har vaeret stedfortraeder for dig.
Udfyld feltet med brugerid for den person, der har vaeret stedfortrae-
der for dig.

Bilagsoversigten kan maksimal indeholde det antal bilag, som er
specificeret her. Dvs. at hvis der star 500 og der findes 730 bilag in-
denfor de specificerede sggekriterier, sa vises der kun 500 i oversig-
ten. Safremt du gnsker at se flere end de 500 du har specificeret, sa
skal du rette antal og foretag sggningen igen. Du kan andre denne
veerdi til hvor mange bilag du gnsker at se i oversigten.

Bemaerk: Jo stgrre tal, jo laengere svartider.
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I dette sggebillede har du mulighed for at udsgge mere specifikt. Du kan abne de "Udvidede

sggekriterier” ved at klikke pa | ikonet placeret pa overskriftslinjen helt til hgjre, eller du kan
dobbeltklikke pa overskriftslinjen og kriterierne abnes.

Udvidede segekriterier =

0020 7
Firmakode: =} Indkebsordrenr.

Forfaldsdato: i il [ wunmonade..
Fl Bilag

Udbetalingsret Fakturaplan

O O O

Betalingsplan ID:

Bilagstyper

Fravaslg alle

/| Fakiura /! Indkebsordrebundet fakiura '+/| Kreditnota /| Indkebsordrebundet kreditnota

/| Rykker /| Udgifisbilag /! Udgitsbilag (FBG0IFB65)

Handling

Vaelg alle

/| Oprettet V| Godkenat /! Godkendt mod kreditnota v/ Gemt V| Videresendt V| Automatisk matchet og godkendt (10-bilag)
| Tilbagefert V| Tilbagekaldt /| ANisttil leverandar VANt [V Slettet /| Afventer kreditnota
V| Kitteret Konteringsforsiag via LetBetaling | | Bogfart af LetBetaling

Bilagsstatus

Fraveelg alle

~/ Bogfert V| Forudreg. | Tilbagefart /| Slettet

Handling foretaget via

Fravzelg alle

| Rollebaseret Indgang / ERP /| Apps

Billedet er opdelt i forskellige kategorier:

e (@verst finder du nogle generelle udsggningsmuligheder
e Bilagstyper

e Handling

e Bilagsstatus

e Handling foretaget via

Som udgangspunkt er de fleste valgmuligheder udfyldt, med undtagelse af de generelle ud-
sggningsmuligheder, som du selv skal indberette. Ved de gvrige kategorier, kan du fraveelge

alle ved at klikke pd knappen F@@l8alle  Harefter skal du aktivt tilvaelge, hvilke valgmuligheder
du gnsker at sgge pa. Felterne under de forskellige kategorier er beskrevet nedenfor.

Firmakode Er default udfyldt med 0020, som er jeres standardfirmakode. Kan
&ndres til en anden, hvis jeres kommune har flere firmakoder.

Forfaldsdato Bemaerk: S@gning pa forfaldsdato er kun muligt pa forudregistrede
bilag, altsa bilag der endnu ikke er bogfart.
Du kan indberette en given forfaldsdato eller indenfor en periode.

m .

Du kan indberette direkte i feltet eller udsgg via
Udbetalingsref. N&r der sker en udbetaling fra KMD-udbetaling, bliver der generet et

nummer i KMD-udbetaling (udbetalingsref). Dette nummer far leve-
randgren oplyst. Du kan sgge direkte pa en sadan *Udbetalingsref.’
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Indkgbsordrenr. Denne funktion benyttes kun til Opus Indkgb, og beskrives derfor ik-
ke.
FI bilag Her kan du sgge efter bilag med et givet Finansbilagsnummer, det

bilagsnummer fakturaen far ved bogfgring.
Kender du Finansbilagshnummeret, kan du indtaste det direkte i fel-

tet, eller du kan sgge via knappen s@g o, Sagefunktionen finder du
i vejledningen ‘Generelle funktioner’ under afsnittet ‘S@gehjaelp’.

Fakturaplan Her kan du sgge efter bilag, som er matchet med en Fakturaplan.
Kender du Fakturaplan nr., kan du indtaste det direkte i feltet, eller

du kan sgge via knappen sgg o', Sggefunktionen finder du i
vejledningen ‘Generelle funktioner’ under afsnittet ‘S@gehjzelp’.
Feltet kommer kun frem, hvis I er tilsluttet Fakturaplan.

Betalingsplan ID Her kan du sgge efter bilag, som er matchet med en Betalingsplan.
Kender du Betalingsplan nr./id, kan du indtaste det direkte i feltet,

eller du kan sgge via knappen sgg o, Sggefunktionen finder du i
vejledningen ‘Generelle funktioner’ under afsnittet ‘S@gehjaelp’.
Feltet kommer kun frem, hvis I er tilsluttet Betalingsplan.

Under bilagstyper finder du alle de typer af bilag, du kan sgge pa.

Indkgbsordrebundne faktura og indkgbsordrebundne kreditnota, kan kun benyttes, safremt
Opus Indkgb er en del af jeres lgsning.

En handling er det der kan udferes pd et bilag. Nedenfor angives kun de handlinger, der ikke
umiddelbart benyttes af alle kunder.

Godkendt mod kreditnota, automatisk matchet og godkendt (I0-bilag) og Afventer kreditnota,
kan kun benyttes, sdfremt Opus Indkgb er en del af jeres Igsning.

Tilbagekald benyttes ikke p.t.

Konteringsforslag via Letbetaling og bogfgrt af Letbetaling fremkommer kun, s&fremt kommu-
nen har tilkgbt Letbetaling funktionen.

Vaer OBS pa3, at Letbetaling er omvendt af de gvrige handlinger. De to kategorier vedr. Letbe-
taling har ikke flueben default, men kommer alligevel med, hvis du gnsker at se alle handlin-
ger. Til gengzeld, hvis du saetter flueben sammen med flueben pa de gvrige handlinger, ser du
kun de to handlinger vedr. Letbetaling. Det samme resultat fremkommer, safremt du fravael-
ger alt, og saetter flueben i de to handlinger vedr. Letbetaling.
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En status er det bilaget far, efter der er foretaget en handling.

Her kan afgraenses pa, om handlingen er foretaget via Rollebaseret Indgang eller via APP’s
(geelder bade Bilags- og udlsegs APP).

Nederste del af skeermbilledet indeholder Bilagsoversigten. Nar du har udfyldt sggefelterne,
som beskrevet ovenfor, og trykket pa ‘S@g’ abner Bilagsoversigten. De bilag du bliver praesen-
teret for i Bilagsoversigten, er dannet pa@ baggrund af de sggekriterier, der er anfgrt i gverste
del af skaermbilledet.

View: * Standard view ~ Eksport 4 Vis bilag & Feslles view AT

Kreditor Kreditor. Refer.. Bilag. Faktu Beleb Indke Aktu.._ Nuv. Bogfari Forfa. Forfald  Bilag Dok Kom Kvit Kvit.d Betali Ud -~
. 10665841  MULTI--  &&5-- 5798 5105 411888 o 0208--- 290 RE E:]

19433692 TELEN--  2145--- 5798 5105 75,00 & XYG- 0208 300 RE ] E:]

28692927  CREA-~ 4142 5798 5105 307516 o 0312 301 RE ] B v

28602027  CREA--  &&5-- 5798 5105 89,40 a 08112 291+ RE E]

28602927  CREA--  8&&5-- 5798 5105 307516 @ 0208+ 300 RE ]

29197849  SAXO - 8&&5-- 5798 5105 14390 @ 0208+ 280 RE B

29197849 SAXO.---  1021--- 5798~ 5105 143,90 o 2910+ 010+ B g i) B v

58200115  'GYLD---  1601--- 5798+~ 5105. 126625 8 Ve 4601 150-- RE ] E:]

402444861  Peter -+ &&5-- 9899~ 5105 123,00 g 1440 141 RE E:]

1203414842 Peter -+ OK 5105 750,00 L 1601 160 RE ] E:]

1206564837 PU---  9999-- 5105 100,00 - 19.112: 100+ RE ] E:]

1206564837 PU---  9999-- 5105 150,00 - 0312+ 290-- RE ] E:]

1206564837 PU---  9999--- 5105- 500,00 L 19.08---  250-- RE ] E:]

@verst pa Bilagsoversigten er der en reekke med ‘knapper’, der indeholder forskellige funktio-
nalitet, som kan benyttes. Beskrivelsen af knapperne findes nedenfor.

I Bilagsoversigten findes forskellige kolonner. Beskrivelse af de mest anvendte kolonner findes
nedenfor.

Funktionsknapper

Funktionsknapperne er kun sorte, safremt de kan benyttes. Er de gratonet kan de ikke benyt-
tes pa det bilag, der er markeret.
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View

Standard view v Eksport 4 Vis bilag || Behandl | Videresend Vis brugere J:» Faelles view ?

KMD har som udgangspunkt lavet nogle views, som kan benyttes. Du kan ogsa lave dit/dine
egne eller feelles for hele kommunen. Beskrivelse for oprettelse af egne/feelles view, findes i
vejledningen ‘Generelle funktioner’ afsnit om Views - tilpasning af layout.

Knapperne View, Fzlles view og Indstillinger benyttes alle for opsaetning af layouts for
Bilagsoversigten.

Eksport

View:  Standard view v Vis bilag || Behandl || Videresend Vis brugere & Falles view V|| &
Ved klik pd Eksport smides Bilagsoversigten over i Excel.

Vis bilag

View: * Standard view v Eksport 4 Vis bilag Omkonter & Falles view V|| &

Kreditor Kreditor. Refer.. Bilags.. Faktu Beleb  Indke Aktue Nuv. Bogferi Forfal Forfald Bilag Dok Kom Kvit Kvit.d Betali Ud

.29197349 SAXO.--  1021---  5798---  5105.- 143,90 o 20102+ 010 RE 0 B v

N&r du klikker pd Vis bilag, vises godkenderskaermen for dette bilag. Du kan ogsa fa vist bila-
get ved at dobbeltklikke i kolonnen Fakt. nummeret med bl3 skrift.

Kommentarer:
Bilagstype: Fz i Fakturabilag. 5105608850 Bilaget erger;wt oé \agtti\bag’evia app
R kabsa 2019 Fibil 5100000196 Ronnie Hitzinger { XYCKQC ) 19.08.2019 12:58:24 CET
egnskabsar ilag

Bilaget er gemt og lagt tilbage via app
e + [29032019 Fakturant/Reference: | 1021254797499 Ronnie Hitzinger { XYCKOC ) 12.09.2019 09:10:38 CET
Fak-/Bilagsdato: Bilaget er gemt og \agtmbage{

Registrerings dato: ey Firmakode: 0020 Vis alle meddelelser  ~ | Visipopop
Bogfaringsdato: * 12.09.2019 EAN nr. 5798000000004
Forfaldsdato: ¥ 01.05.2019 Kabers ordrenummer.
Fakturaplan:
Gem
Netiobelahb 143,90 | DKK
Kreditor 0029197849 Leveringsadresse:
M 0,00 | DKK
oms SAX0.COM ApS 0] Vednzeft nyt
Bruttobelab: 14390 | DKK Strandboulevarden 89 , 2 Vedhzfiet dokument Type  Brugernavn Dato
2100 Kebenhavn @
Vedhezitet dokument TIF TIF 01.04.2019
Bet betingelser. 30 dage nefto Vedhesfiel dokument XML XML 01.042019
Betalingsmade: F: Falles indbelalingskort Anvend NemKonto som betalingsméde Faktura HTML HTM 01.04.2019
Leeselinje: +|7 = 277270726207728 . 80176007 -«
View: RHI v Eksport , & Felles viev
T Nr Artskonto Artskonto betegn Belsb  DIK PSP-element PSP betegnelse Profitcenter bete. Posteringstekst vs Naeste agent Agent navn
1 40000000 Tjenesteydelser u... 14390 D . Grenne omrader . Komputer for Alle Nr 11... XYCKOC Ronnie Hitzinge
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Behandl

View: Standard view v Eksport 4 Vis bilag | Behandl' | Videresend Vis brugere
Kreditor = Kreditor... = Refer.. Bilag. Faktu Beleb Indke... Aktu... Nuv... Bogferi. Forfa...
1015 KONT=-- 5§85~ 5106-- 500,00 o 04.11.2:--  04.1--

. 1066:+- MULTI---  2235--- 5798:-- 5105--- 4.118,88 o XYC---  03.02.-:- 290"

Forfald

Bilag...
RE

RE

B KM

IT MED INDSIGT
& Fzles view Y| &
Dok Kom Kvit Kvitd.. Betalin... Udbe..
0 =
0 &

Nar du trykker pa behandl, s& abner bilaget med mulighed for at behandle bilaget. Det er

muligt at kvittere, godkende, afvise osv.

Knappen vil kun vaere aktiv hvis bilaget indeholder linjer til dig selv eller dig som

stedfortraeder.
Videresend
View: Standard view v Eksport 4 Vis bilag || Behandl Vis brugere
Kreditor ~ Kreditor... Refer... Bilag. Faktu Belgb  Indke.. Aktu... Nuv... Bogferi. Forfa...
1015---  KONT--- 5555--- 5106--- 500,00 L 04.11.2---  04.1---
1066-:-  MULTI--- 2235--- 5798+~ 5105--- 4.118,88 o XYC---  03.02.-:- 290"

Forfald

Bilag...
RE

RE

& Fzles view Y| &
Dok Kom Kvit Kvitd.. Betalin... Udbe..
0 =
0 &

Nar du trykker pa videresend, sa kommer et pop-up vindue som giver dig mulighed for at vi-

deresende et aktivt bilag.

|Videresend Faktura b4

Du videresender Faktura 5105609371

Valgte bilag vil blive videresendt til:
= Naste agent C’]‘]

Nzeste org.enhed

Nzeste EAN nr.

| Arsag til videresend:

| Bemaerk: Arsagen indsaettes som kommentar pa alle bilag som videresendes!
| OK Annuller

Knappen vil kun vaere aktiv hvis bilaget indeholder linjer til dig selv eller dig som

stedfortraeder.

Vis indkgbsordre

View: * Standard view v Eksport 4 Vis bilag : ‘Omkonter
Kreditor Kreditor_ Refer.. Bilags.. Faktu Belsb Indke Aktue Nuv. Bogferi Forfal
. 29197849 SAXQ.--- 1021--- 5798--- 5105--- 143,90 L 29.102---  01.0---

Forfald

& Falles view ¥ | &

Bilag.. Dok Kom Kvit Kvit.d Betali.. Ud.

RE 0 B v

Vis indkgbsordre kan kun benyttes safremt der I kgrer Opus indkgb.
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7
View: | * Standard view v Eksport « Vis bilag || Behandl || Videresend & Falles view Y| &
Kreditor Kreditor. Refer.. Bilags.. Faktu. Beleb  Indke Aktue Nuv._ Bogfari Forfal. Forfald Bilag Dok Kom Kvit Kvit.d Betali Ud
. 58200115 'GYLD--- 1601---  5798---  5105--- 126625 o XY-- - 16.012---  150--- RE ] @

Nar du klikker pa Vis bruger, vises hvilke brugere, det bilag du har markeret, ligger hos.

Oversigt over brugere = [ %

Bruger Brugernavn
XYCADF Adnan Fazlagic
XYCKOC Ronnie Hitzinger
XYCPMO Peter Maller
KYCZJP Jacob Pedersen

0K

Du kan ogsa se brugeren/brugerne ved at kikke pa brugernavet i kolonnen Nuvaerende bruger.

View: * Standard view v Eksport « Vis bilag & Falles view ¥ || &
Kreditor Kreditor. Refer.. Bilags.. Faktu... Beleb Indke.. Aktue.. Nuv... Bogferi. Forfal. Forfald Bilag... Dok Kom Kvit Kvit.d.. Betali Ud...
. 1203414842 Peter -~ OK £105--- 750,00 o 16012 16.0°- RE 0 ]

Omkonter kan kun benyttes, nar bilaget er bogfgrt. Nar et bilag er markeret, og du klikker pa
Ombkonter, 8bner systemet omposteringsbilaget.

View: DSS v Eksport , || Sletlinje || Indszetantal linjer 1 Kopier felter Indlees fra regneark || Mine konteringer &2 Falles
’le NI Artskonto Ariskonto b. Beleb DIK Omi_sted Omi_sted PSP-element PSP betegnelse Ydelsesperiode fra Ydelsesperiode lil

1 ! 750,00 Deb. w

2 29000000 750,00 Kre.. w XD-0000000040-00005

Linje 2 er udfyldt med den kontering, der var pa bilaget, dog har den vendt D/K. Linje 1 er den
du skal udfylde med den kontering, der skal vaere geeldende.

Kolonnebeskrivelser

Nedenfor er beskrevet de mest anvendte kolonner

Kreditor nr. Kreditors cvr.nr.

Kreditor navn Kreditorens navn.
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Forfald Kolonnen viser et ikon, der viser status for hvor teet bilaget er pa
forfaldsdato.

- & - Bilaget er ikke forfalden til betaling

- &l Bilaget er forfalden til betaling {der er 3 eller 4 bankdage til forfald)
- - Bilaget er overforfalden eller kan ikke betales rettidigt

Forfaldsdato Kolonnen viser datoen for, hvornar bilaget forfalder til betaling.
Aktuel bilags-
status Her vises hvilket status bilaget har:

Bilaget findes hos en bruger i en indbakke, men endnu ikke bogfgrt.

L Bilaget er bogfgrt men endnu ikke betalt.

Bilaget er bogfgrt og betalt. Denne status skal ses sammen med
kolonnerne Betalingsoplysninger og Udbetalingsrefe-rence, da bilaget kan
veere udlignet, men er gaet pa fejl i KMD-udbetaling, hvilket dokumenteres
i de to naevnte kolonner.

a Bilaget er slettet og kan ikke genaktiveres.

Registrerings-
dato Den dato fakturaen er kommet ind i Opus @konomi.

Fakturanr./refe-
rence Fakturanr. fra fakturaen.

Org.enhed for
EAN nr. Kolonnen viser navnet pa den organisatoriske enhed, som er tilknyttet
EAN-nummeret.

Betalingsop-

lysninger I kolonnen Betalingsoplysninger vises statussen fra KMD Udbetaling. Her
kan feltet enten vaere tomt eller der kan vises status Sendt til Betaling eller
Afvist. Ved at trykke pé’n linket i kolonnen Betalingsoplysninger vil du kunne
fa retursvaret vist.

Udbetalings-

reference Her kan du se hvilket referencenummer udbetalingen har i KMD Udbeta-
ling. Er flere udbetalinger ‘sldet’ sammen til én udbetaling, ses det med *
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efter nummeret. Dobbeltklik pd udbetalingsreferencenr. og du kan se, hvil-
ke fakturaer der er blevet betalt sammen.

Bilagstype Bilagstype er en kode, systemet saetter, nar der bogfgres. Bade e-faktura
og udgiftsbilag far RE. Vil du kun sgge pa manuelle udgiftsbilag, kan du gg-
re dette via ‘Udvidede sggekriterier’.

Kvit Hvis kolonnen indeholder dette ikon ¥ er der kvitteret for bilaget.

Kvit dato Dato for hvorndr kvitteringen er foretaget.

Nuvaerende

bruger Hvis bilaget ikke er feerdigbehandlet, vises den fgrste bruger, som har bila-

get liggende til behandling.

Safremt bilaget ligger hos flere brugere, sa vises der en stjerne foran.

Dok. Hvis kolonnen indeholder ikonet U betyder det, at der er vedhaeftet et
eller flere dokumenter til bilaget. Hvis du klikker pa ikonet far du dette
skeermbillede.

Vedhzftede dokumenter Px
I Vedhzeft nyt
Vedhaefiet dokument Type Brugeravn Dato Slet
Vedheafiet dokument XML XML 11.02.2019
Faktura HTML HTM 11.02.2019

Luk

Du kan se dokumenterne ved at klikke p& den bl3 skrift.

EAN nr./Tekst Det EAN nr. fakturaen eller kreditnotaen er kommet ind til kommunen med
(bliver ikke @&ndret selv om bilaget videresendes til et andet ean.nr.).

Seneste egen
Handling Safremt du har foretaget en handling pa det pageaeldende bilag, sa vil feltet
veere udfyldt med din seneste handling.

Kom. Kolonnen indeholder et ikon, der viser om der findes kommentarer til et
bilag.

. (bilag med kommentarer), hvis bilaget allerede indeholder kommentarer

. D (bilag uden kommentarer), hvis bilaget ikke indeholder kommentarer

Hvis du klikker pa symbolet vil der fremkomme et nyt skarmbillede, hvor
du kan se de eksisterende kommentarer og tilfgje nye kommentarer.
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Kommentarer b 4

Sofie Jensen { 930-500 ) 12.02.2019 14:18:53 CET
Har set de vedhzeftede dokumenter

Vis alle meddelelser  ~ || Visipopop

Evt. nye kommentaerer skrives i dette felt

v

Gem Annuller

Leveringsadresse Kolonnen indeholder den sammensatte leveringsadresse (navn/sted,

adresse og by) for et bilag, hvis leverandgren har udfyldt feltet pa faktura-
en.

Aktuel EAN nr. Kolonnen viser som udgangspunkt det EAN-nummer det pagaeldende bilag
er modtaget pa.
Hvis du videresender et bilag til et andet EAN-nummer, sd vil kolonnen vise
det aktuelle EAN-nummer.

A Kolonnen viser med en bogstavsforkortelse om bilaget er blevet automatisk
bogfart.
B (Betalingsplan)
F (Fakturaplan)
L (LetBetaling)
U (Udgiftsplan)
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I 'S@g omposteringsbilag kan du udsgge alle omposteringsbilag.

Skaermen er som '‘Sgg andre bilag’ opdelt i 3 sggebilleder.

Seg | Ryd | Varianter
Generelle sogekriterier
Udvidede sogekriterier

Bilagsoversigt

Generelle funktioner

Udvidede sggekriterier

Bilagsoversigt

a

Dette billede er altid 8ben, ndr du starter din sggning fgrste gang, og
det er her de mest anvendelige sggefelter findes. = Naermere beskri-
velse af felterne findes nedenfor.

Dette billede kan abnes ved tryk pa ikonet ‘Ekspander tray’ = , el-
ler du kan dobbelt klikke pa overskriftslinjen og kriterierne abnes.
Neermere beskrivelse af felterne findes nedenfor.

Her fremkommer de bilag, der rammes af ovenstaende udsggninger.
Billedet 8bnes automatisk, ndr der trykkes p& knappen 'Sgg’. Neer-
mere beskrivelse af felterne findes nedenfor.

Dette vindue er altid 8ben, da det er de mest anvendte sggefelter, der findes her.

Generelle Tl ity

* Registreringsdato | T

Behandlingsdalo T
Regnskabsar 2018 -
Reference -

Belob 0.00 il

Registreringsdato

Behandlingsdato
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17092018 [T)

+) Brugerid XVCKOG
Org.enhed
Hele kommunen
Stedfortr. for

0,00 Stedfortr for mig

Begrasns antal til 500

Her kan du sgge efter bilag med en given registreringsdato eller in-
denfor et interval af registreringsdatoer.

BEMZARK: Sggningerne baseres pa bilagenes registreringsdato og
IKKE behandlingsdato.

Til-veerdien er automatisk forudfyldt med dagsdato.

HUSK: Du skal altid indtaste en fra-dato eller vaelge en. Du kan ogsa
indseette en fast veerdi. Se vejledningen ‘Generelle funktioner’.

Her sgger du efter bilag med en given behandlingsdato eller indenfor
en periode, hvor du eller en kollega har foretaget en handling pa bi-
lagene, for eksempel videresendt, godkendt eller lignende.
Til-veerdien er automatisk forudfyldt med dagsdato.

HUSK: Du skal altid indtaste en fra-dato eller vaelge en. Du kan ogsa
indseette en fast vaerdi. Se vejledningen ‘Generelle funktioner’.
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Regnskabsar

Reference

Belgb

Bruger ID

Org.enhed

Hele kommunen

Stedfortraeder for

Stedfortraeder for mig

Begraens antal til
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Dette kriterium skal kombineres med feltet "Brugerid”, som automa-
tisk er forudfyldt med dine initialer.

Her kan du sgge efter bilag med et givet regnskabsar eller et interval
af dem.

Er automatisk forudfyldt med indevaerende regnskabsar i fra-
veerdien.

Hvis du vil sgge efter bilag i et bestemt regnskabsar, s& udfylder du
kun fra-veerdien.

Hvis du vil sgge efter bilag i et regnskabsar interval, sa skal du ud-
fylde bade fra- og til-vaerdien.

Her kan du s@ge efter et givet referencenummer eller et interval af
dem.

Hvis du kun vil sgge efter bilag med én bestemt reference, s udfyl-
der du kun fra-veerdien.

Hvis du vil sgge efter bilag i et reference interval, sa skal du udfylde
bade fra- og til-vaerdien.

Her kan du s@ge efter et givet belgb eller et interval af dem.

Hvis du kun vil sgge efter bilag med ét bestemt belgb, sa udfylder du
kun fra-veerdien.

Hvis du vil sgge efter bilag i et belgbs interval, s3 skal du udfylde ba-
de fra- og til-vaerdien.

Feltet er altid udfyldt med dit brugerid (brugernavn i Opus). Du kan
andre det til en kollegas brugernavn, safremt du gnsker at udsgge
pa en anden person.

Du kan indtaste brugerid direkte i feltet, eller du kan sgge via

knappen sgg o, Sggefunktionen finder du i vejledningen ‘Generelle
funktioner’ under afsnittet ‘Sggehjzelp’.

Udfyld feltet 'Ord.endhed’ med den organisationsenhed, du gnsker at
finde bilag for.

@nsker du at udsgge for hele kommunen, flyttes markeringen til
* Hele kKommunen

Bilag behandlet af dig, hvor du har veeret stedfortraeder for en anden
person. Udfyld feltet med brugerid for den person, du har veeret
stedfortraeder for.

Bilag behandlet af en person, som har varet stedfortraeder for dig.
Udfyld feltet med brugerid for den person, der har vaeret stedfortrae-
der for dig.

Bilagsoversigten kan maksimal indeholde det antal bilag, som er

specificeret her. Dvs. at hvis der star 500 og der findes 730 bilag in-
denfor de specificerede sggekriterier, sa vises der kun 500 i oversig-
ten. Safremt du gnsker at se flere end de 500 du har specificeret, sa
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skal du rette antal og foretag sggningen igen. Du kan sndre denne
veerdi til hvor mange bilag du gnsker at se i oversigten.

Bemeaerk: Jo stgrre tal, jo laengere svartider.

I dette sggebillede har du mulighed for at udsgge mere specifikt. Du kan abne de "Udvidede

sggekriterier” ved at klikke pa | ikonet placeret pd overskriftslinjen helt til hgjre, eller du kan
dobbelt klikke pa overskriftslinjen og kriterierne abnes.

Udvidede sogekriterier -

Firmakode o020

Bilagstoptekst

Fl Bilag > @

Handling

Fravelg alle

v Opretiet  Godkendt  Gemt  Videresen dt  Tilbagefert v Tibagekaldt v Afist v Slettet
Bilagsstatus

Fraveelg alle

¥ Bogfert ¥/ Forudreg. [/ Tilbagefort & Sleftet

Billedet er opdelt i forskellige kategorier:

e @verst finder du nogle generelle udsggningsmuligheder
e Handling
e Bilagsstatus

Som udgangspunkt er de fleste valgmuligheder udfyldt, med undtagelse af de generelle ud-
sggningsmuligher, som du selv skal indberette. Ved de gvrige kategorier, kan du fraveelge alle

ved at klikke pd knappen F@=0ale Herefter skal du aktivt tilvaelge, hvilke valgmuligheder du
gnsker at sgge pa. Felterne under de forskellige kategorier er beskrevet nedenfor.

Firmakode Er default udfyldt med 0020, som er jeres standardfirmakode. Kan
&ndres til en anden, hvis jeres kommune har flere firmakoder.

Bilagstoptekst Her kan du sgge efter bilag med en given tekst.

Du kan indtaste teksten helt eller delvis. Se sggemuligheder under
vejledningen ‘Generelle funktioner’, afsnittet ‘Sggehjaelp’.

FI bilag Her kan du sgge efter bilag med et givet Finansbilagsnummer, det bi-
lagsnummer fakturaen far ved bogfering.
Kender du Finansbilagsnummeret, kan du indtaste det direkte i feltet,

eller du kan sgge via knappen sgg o'l Sagefunktionen finder du i
vejledningen ‘Generelle funktioner’ under afsnittet ‘Sggehjaelp’.
Endvidere kan du sgge pa flere bilagsnr. ved brug af knappen

©KMD A/S Bilagsprocesser Side 19
Alle rettigheder forbeholdes Vejledning Betalingsplan RI

Internal - KMD A/S



KMO

IT MED INDSIGT

‘Multiselektion’ > . Neermere beskrivelse af multiselektion finder du i
vejledningen ‘Generelle funktioner’ afsnit ‘Multiselektion’.

En handling er det der kan udferes pa et bilag. Nedenfor angives kun de handlinger, der ikke
umiddelbart benyttes af alle kunder.

Tilbagekald benyttes ikke p.t.

En status er det bilaget far, efter der er foretaget en handling.

Nederste del af skeermbilledet indeholder Bilagsoversigten. Nar du har udfyldt sggefelterne,
som beskrevet ovenfor, og trykket pa ‘S@g’ abner Bilagsoversigten. De bilag du bliver praesen-
teret for i Bilagsoversigten, er dannet pa@ baggrund af de sggekriterier, der er anfgrt i gverste
del af skaermbilledet.

Bilagsoversigt

View:  Standard view v || Exsport, | | | vis bilag Omkonter & Famlles view V| &

Reference Bilagstoptekst FiBilag Belob Akiuel bilagssat bruger Bilagstpe Dok
. 12345678 Rep af kopi, ompost
12345678 Rep af kopi, ompost

1.750,00 08012019 78

1.750,00 08012019 8
1.750,00

1.750,00

12345678 Rep af kopi, ompost 14012019 : ]

12345678 Rep af kopi, ompost 14012019 i

12345678 Rep af kopi, ompost 1.750,00 24012019 %

1.750,00 24012019 78
1.750,00
1.750,00
100,00
1.750,00
1,00
10,00

12345678 Rep af kopi, ompost

12345678 Rep af kopi, ompost Ukendt 1N 24.012019 8
07022019 78
19022019 8

19.022019 8

07-02-2018 tekst

FORDELINGER Posteringstekst

FORDELINGER Posteringstekst
111 Ukendt 10 27022019 78

Ukendt I 27022019 8

rCcCeErOEREREDE

m

@verst pa Bilagsoversigten er der en reekke med 'knapper’, der indeholder forskellige funktio-
nalitet, som kan benyttes. Beskrivelsen af knapperne findes nedenfor.

I Bilagsoversigten findes forskellige kolonner. Beskrivelse af de mest anvendte kolonner findes
nedenfor.

Funktionsknapper

Funktionsknapperne er kun sorte, safremt de kan benyttes. Er de gratonet kan de ikke benyt-
tes pa det bilag, der er markeret.
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View

View: Standard view v Eksport , Vis bilag Omkonter & Falles view ivs

KMD har som udgangspunkt lavet nogle views, som kan benyttes. Du kan ogsa lave dit/dine
egne eller fzlles for hele kommunen. Beskrivelse for oprettelse af egne/faelles view, findes i
vejledningen ‘Generelle funktioner’ afsnit om Views - tilpasning af layout.

Knapperne View, Fzlles view og Indstillinger benyttes alle for opsaetning af layouts for
Bilagsoversigten.

Eksport

View: Standard view -

Vis bilag Omkonter & Faelles view 2| &
Ved klik pa Eksport smides Bilagsoversigten over i excel.

Vis bilag

View: Standard view v Eksport , Vis bilag Omkonter & Faelles view Y| &
Reference Bilagstoptekst Fl Bilag Belob Aktuel bilagsstatus Nuvasrende bruger Bogforingsdato Bilagstype Dok
. 12345678 Rep af kopi, ompost 3000000015 1.750,00 o 09.012019 8

Nar du klikker p3 Vis bilag, vises godkenderskaermen for dette bilag. Du kan ogsa fa vist bila-
get ved at dobbeltklikke p& nummeret med bl3 skrift i kolonnen FIBilag.

Kommentarer

Bilagsnummer | 3000000015 Bilagsart 8 ..
Sofie Jensen (930-500 ) 09.01.2019 14:4947 CET
Bilagsdato 09.012018 Firmakode: 0020 Opretiet og godkendt ~
Boglringsdato: | 09012019 [ 175000 Sofie Jensen (930-500 ) 09.01.2019 146528 CET v
o Debet iotal g Der erforetaget en omkontering - se Fl bilag 3000000025|
Periode
Kredit total 1750,00 Vis alle meddelelser v | Visi popop
Tekst * Rep af kapi, ompost Forskel 0,00
~
Reference: 12345678 Valuta DKK
A
Gem
) Vedhaftnyt
Vedhazefiet dokument Type Brugemawn Dato Slet
View. m v Eksport , & Falies view &
T Nr  Amskonto Belob DK Omk sted Posteringstekst  PSP-element OMK Oplpligtm . OPK BMK Betalings.  Amskontobet.  Omksted bet
B ¢ 28000000 140000 Kredit Rep af kopi,omp_ XG-2251000000-00003 Bviige varekob
2 49000000 140000 Deb fiyfiet fra 20000000 XG-2251000000-00003 Tjenesteydels
View:  Standard vew v || Exspont | || vis bilag |[Vis brugere] HFelesvew | || 7 || &
Reference Bilagstoptekst F1 Bilag Belob Aktuel bilagsstatus Nuvasrende bruger Bogferingsdato Bilagstype Dok
B evvesensskoLe Fejlkontering 3000000118 100,00 o 930-501 17.09.2018 b

N&r du klikker p& Vis bruger, vises hvilke brugere, det bilag du har markeret, ligger hos.
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Oversigtoverbrugere = [ X

Bruger Brugernavn

930-501 Sofie Glavid

OK

Du kan ogsa se brugeren/brugerne ved at kikke pd brugernavet i kolonnen Nuvaerende bruger.

View:  Standard view ~ || Exsport, | | | vis bilag & Falles view R &
Reference Bilagstoptekst FiBilag Belob Aktuel bilagsstatus Nuverende bruger Bogforingsdato Bilagstype Dok

. 12345678 Rep af kopi, ompost 3000000015 1.750,00 (5] 09012019 8
12345678 Rep af kopi, ompost 3000000025 1.750,00 =] 09012019 8

Omkonter kan kun benyttes, nar bilaget er bogfgrt. Nar et bilag er markeret, og du klikker pa
Omkonter, 8bner systemet omposteringsbilaget.

Miew: m v Eksport , || Sletlinje | Indsaetantal linjer 1 Kopier felter Indlazs fra regneark || Mine konteringer & Falles view &
©] Nr. Adskonto Belob DK Omk sted Posteringstekst  PSP-element OMK Opl pligtm..  OPK BMK Betalings Artskonto bet . Omk sted bet

. 1 29000000 1750,00 Deb A Rep afkopi, ompos  XG-2251000000-00003
2 49000000 1750,00 Kredit + fiyttet fra 20000000 XG-2251000000-00003

Omposteringsbilaget er udfyldt med den samme kontering, som bilaget i sin tid er bogfgrt
med. Dog har den vendt D/K p3 linjerne.

Kolonnebeskrivelser

Nedenfor er beskrevet de mest anvendte kolonner

Refernece Den reference du har indtastet pa dit omposteringsbilag.
Bilagstoptekst Den tekst du har indtastet p& dit omposteringsbilag.
Aktuel bilags-

status Her vises hvilket status bilaget har:

Bilaget findes hos en bruger i en indbakke, men endnu ikke bogfgrt.

Bilaget er bogfgrt.
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a Bilaget er slettet.
Registrerings-
dato Den dato fakturaen er kommet ind i Opus @konomi.
Nuvaerende
bruger Hvis bilaget ikke er faerdigbehandlet, vises den fgrste bruger, som har bila-
get liggende til behandling.
Safremt bilaget ligger hos flere brugere, sa vises der en stjerne foran.
Bilagstype Bilagstype er en kode, systemet saetter, nar der bogfgres. Der findes fgl-
gende pd omposteringsbilag:
¢ Z8 — Ompostering.
e Z6 — Primosaldokorrektion.
«ZS - Bogfgr pa Balancen HKT9.
Dok. Hvis kolonnen indeholder ikonet U betyder det, at der er vedhaeftet et

eller flere dokumenter til bilaget. Hvis du klikker pa ikonet far du dette
skeermbillede.

Vedhaftede dokumenter D 4
1l Vedha=ft nyt
Vedhaeftet dokument Type Brugernavn Dato Slet
Vedhzeftet dokument XML~ XML 11.022019
Faktura HTML HTM 11.022019

Luk

Du kan se dokumenterne ved at klikke pa den bld skrift.

Seneste egen
Handling Safremt du har foretaget en handling pa det pageeldende bilag, sa vil feltet
veere udfyldt med din seneste handling.

Kom. Kolonnen indeholder et ikon, der viser om der findes kommentarer til et
bilag.

. (bilag med kommentarer), hvis bilaget allerede indeholder kommentarer

. D (bilag uden kommentarer), hvis bilaget ikke indeholder kommentarer
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Hvis du klikker pa symbolet vil der fremkomme et nyt skaermbillede, hvor
du kan se de eksisterende kommentarer og tilfgje nye kommentarer.

Kommentarer x

Sofie Jensen ( 930-500) 12.02.2019 14:18:53 CET
Har set de vedhaeftede dokumenter

Vis alle meddelelser ~ || Vis i popop

‘ ~
Evt. nye kommentaerer skrives i dette felt
v
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Betalingsplaner er en made hvorpa du automatisk kan fa systemet til at kontere og evt. god-
kende og bogfgre bilagstyperne:

e Fakturaer uden indkgbsordre
e Kreditnotaer uden indkgbsordre

Denne funktionalitet giver dig en mere praacis og ensartet kontering af bilagene fra en given
leverandgr og mulighed for en automatisk godkendelse og bogfgring.

Du sparer derved en hel del tid pd behandlingen af bilagene.

Safremt en person lukker en kostbaerer eller artskonto, der benyttes i en betalingsplan, far
denne person en mail om hvilken plan/planer dimensionen benyttes i:

Denne meddelelse er dannet i forbindelse med andring af
stamdata.

Ombkostningssted 6003130204 bruges

i:

Fakturaplan:

7

Der skal straks faglges op p& denne mail, ellers vil fakturaer til den/de betalingsplaner kgrer til
manuel behandling.
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Kommunen skal vaere opmaerksom pa, hvordan Betalingsplanerne oprettes, da planerne efter
godkendelse vil resultere i, at fakturaer og kreditnotaer kan blive bogfgrt automatisk, safremt
dette er valgt.

I Betalingsplanen angiver du fra hvilken leverandgr og for hvilket EAN-nummer, du gnsker at
lade systemet behandle dine bilag.

Du skal derfor ikke som udgangspunkt kontakte leverandgren. Dog er du ngdt til at involvere
leverandgren, safremt du handler flere typer af varer hos den samme leverandgr, pa det sam-
me EAN-nummer, og konteringen skal vaere forskellige. Da er du ngdt til at bede leverandgren
om at pafere et nummer i Kgbers eller Saelgers ordrenr., sa du kan oprette to planer, med to
forskellige konteringer.

Betalingsplaner finder du under 'Bilagsbehandling’, ‘Plan’ og ‘Betalingsplaner’.

Forside

M Egne Oplysninger

B Regnskab

H @konomi (Controller)

I Arbejdsskade

I Lon- og Personaleoplysninger

M Tid og Tilleg

M Personaleudvikling

H Min @konomi

| opret

| opret

Betalingsplaner
1Dl

Indhold

= Fakturaplaner
- udgiftsplaner

« Forlang planer

Mine Genveje

Bilagsindbakke
Bilagsforespargsel
Ledelsestilsyn Frame
Mine rapporter
Budget og Bevillinger

* Projektkort

* Rapportadministration

* Betalingsplaner

- sAP
Analyzer (Excel)

= IMden gue
Forhandiing
Fraveersrapporter

<

sog || Ryd || Varianter

Beskrivelse:
Betalingsplan ID
Profitcenter

EAN nr.

Kreditor

Oprettet af

Faktura godkender.

Status
Afventer godkendelse:

=)
=]

oo 2

v

1 oversigt / Fri

View: Standard view

| Revisionsspor

T v D

iode: 01.12 til 31.01

fra regneark |

m Bilagsbehandling

=)

Zlle]

I det billede der fremkommer, har du mulighed for at ‘Sgge’, 'Eksportere’, ‘Oprette’, 'Vise’,
‘Behandl’, lave 'Ny periode’, ‘'Masseaendre’ og lave ‘Fritagelsesperioder’. De naevnte funktioner
er beskrevet nedenfor.
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Opret Betalingsplan

Du kan oprette en betalingsplan to steder.

e Direkte fra ‘Godkenderskaermen’, ndr du behandler en faktura.

Godkend af faktura/kreditnota

’ §

Kuitter H Godkend H Kontroller ‘ | | Videresend H Afvis fil bogholder | | ‘ Gem og leeg filbage H Gem og reserver ‘ | | Fakturaplan ‘ | | Betalingsplan || Personaliser
Kommenfarer:
Bilagstipe e Fakdurabilag: 5105608850 Bingel or germiog lagtibage
5. . Ronnie Hitanger ( XYCKOC ) 19.08.2
Regnskabsar: 2019 Flbilag: SIEUIHES Bilaget er gemt og lagt filbage via apg
Fak-/Bilagsdato- * | 29.032019 E Fakturanr/Reference: | 1021254797499 Ronnie Hitanger ( XYCKOC ) 19.08.2

Bilaget er gemt og lagt tilbage via apy

e Eller via 'Opret’ under 'Betalingsplaner’.

[ Forside l M Egne Oplysninger l [H Regnskab l [ @konomi (Controller) l i Arbejdsskade l 4 Lgn- og Personaleoplysninger l I Tid og Tilleg l I Personaleudvikling I H Min @konomi ll Bilagsbehan 9 I

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforespargsel | Kentrolcenter I- Revisionsspor

Betalingsplaner
1Dl ‘

SKturapianer
= Udgiftsplaner

= Forleng planer

Sog || Ryd || Varianter

Beskiivelse:

Mine Genveje Betalingsplan ID- o L
Bilagsindbakke Profitcenter- [un) 4
Bilagsforespargsel

EAN nr.: ) 4
Ledelsestilsyn Frame
Mine rapporter Kreditor [y L4
Budget og Bevillinger Opretetat 5 s

« Projektkort 5 >

+ Rapportadministration Faktura godkender. s}

+ Betalingsplaner Status Adv v

© SAP Afventer godkendelse:

Analyzer (Excel)

« 1M den gule oversigt/ Fr 01.12 til 31.01

Forhandiing
Vi Y
Fraversrapporter ew:  Standard view vis || Benandl || NyPeriode [ fra regneark || F

Uanset hvor du opretter fra, kommer du ind i nedenstdende billede.

Betalingsplan D; Kreditor: * I Kommentarer:
Beskrivelse: A
Kun kontering
Kendetegn
* Kontering + Gockendelse
= o0 (9
Samllinjer Firmakode: 5]
Medtag kun fakturaer EAN nr % ! o
Periode start. * i} Faluranr
Periode siut: * i Kabers ordrenr:  Vedhzft nyt
o Seigers ordren:
Plan godkender: * 8] Vednzsftat dokument Type  Brugernavn Dato it
. ]
Faktura godkender: 8] Acceptregler
Bankkontonr. 1 o«
Bankkonton. 2 o~

Konteringsinformation

NemKonto

View: * Mit v

Linjetype Procent  Artskonto Artskonto betegnelse  Omk sted Omksted betegnelse  PSP-element PSP betegnelse Posteringstekst Profitcenter  Profitcenterbe...  Netveerk ~

Incl. Moms - 1 100,00

Incl. Moms - 2 0,00

Excl. Moms - 1 100,00

Omvendt bet pligt - 2 0,00

Afdrag - 1 100,00

Afdrag - 2 0,00

Rente -1 100,00

Rente-2 0,00

Gebyr-1 100,00

Gebyr-2 0,00

Ydelse-1 100,00

Ydelse-2 0,00 v
. ,
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Match Informationer

Belob pr. faktura: * 000 . 0,00
Max belob pr. interval 000 Interval

Fak printerval 0 Interval

Skzermbilledet er opdelt i 3 dele:

e Generelle oplysninger til en betalingsplan
e Konteringsinformationer
e Match informationer

Alle felterne er beskrevet nedenfor. De felter der er markeret med en * skal udfyldes, de
gvrige felter er valgfrie.

Opret || Kontroller || Fortryd

Betalingsplan ID: Kreditor: * 7 [ Hent Kommen tarer.

Beslaivelse: ~

Kun kontering
Kendetegn
* Kontering + Godkendelse

® 0020 [P
Sam linjer Firmakode: [}

Medtag kun fakturaer EAN nr: o "
Fakiuranr

i}
= Kobers ordren:

 Vedhesft nyt

o Selgers ordrent.
8} Vedhaftet dokument Type  Brugermavn Do Siet

Acceptregler

Bankkontonr. 1 o+

Bankkontonr. 2 o+

NemKonto

Du kan s@gge i mange af felterne ved brug af ikonet sgg 7' Neermere beskrivelse af denne
funktion finder du i vejledningen ‘Generelle funktioner’ afsnit ‘Sggehjaelp’.

Betalingsplan ID  Dette er et nummer, som systemet tildeler Betalingsplanen, ndr den gem-
mes.

Beskrivelse En valgfri beskrivelse af, hvad Betalingsplanen daekker/indeholder. Kan be-
nyttes i forbindelse med udsggning af en Betalingsplan.

Kontering Saettes markering i dette felt, bliver Betalingsplanen kun konteret, men
kommer stadig ud til manuel godkendelse. Saettes denne markering, kom-
mer feltet 'Plan godkender’ ikke frem. Du kan godt oprette en Betalings-
plan, hvor du kun har sat artskonto pa og ingen kostbaerer.

Kontering+god-

kendelse Seettes markering i dette felt, bliver Betalingsplanen automatisk bogfart,
safremt alle de indberettede oplysninger matcher fakturaen. Matcher faktu-
raen ikke det indberettede, bliver fakturaen sendt til manuel godkendelse,
med besked om i kommentarfeltet, at den ikke matcher betalingsplanen.
Fakturaen er konteret.

Saml linjer Saettes markering i dette felt, vil alle linjer pa en faktura blive samlet til en.
Funktionen er den samme, som nar du bogfgrer et bilag og samler linjer.
Benytter du funktionen, bgr du overveje om du skal pafgre en generel po-
steringstekst i konteringsbilledet. Ved brug af '‘Nettobelgbsfordeling’, skal
du vaere OBS p3, at hvis ikke du benytter ‘Saml linjer’, vil systemet tjekke
op pa hver enkelt linje pd fakturaen, og har du sat fgrste linje til at skulle
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kontere 100 kr. og fgrste linje pa fakturaen er pa 50 kr., vil fakturaen blive
sendt ud til manuel behandling, og der vil ikke veere tilfgjet konteringsop-
lysninger pa nogle af linjerne. I loggen vil der sta hvorfor fakturaen er
sendt til manuel behandling.

Betalingsplaner med Nettobelgbsfordeling vil altid kun behandle faktura-
er og ingen kreditnotaer.

Medtag kun

fakturaer Saettes markering i dette felt er det kun fakturaer, der bliver behandlet ik-
ke kreditnotaer.

Periode start Her angiver du, hvornar Betalinsplanen skal starte.

Periode slut Her angiver du, hvornar Betalingsplanen skal slutte. Opretter du eks. Beta-

lingsplaner pd kontrakter, vil det veere en god idé at szette periode slut til
den dato kontrakten udlgber.

Plan godkender Safremt der seettes markering i ‘Kontering + godkendelse’ skal en Beta-
lingsplan sendes videre til godkendelse, fgr den bliver aktiv. Det er bruger-
navnet pa denne godkender, der skal indsaettes. Der valideres p& om plan-
godkender er kendt i KMD Opus.

@nsker din kommune ikke godkender pa Betalingsplaner, kan I kontakte
KDM gkonomi support. Husk undertrykkelsen gaelder for hele jeres kom-
mune.

Fakturagodkender Safremt bilagene ikke kan behandles automatisk, eller hvis du har angivet
betingelsen 'Kun kontering’, har du mulighed for at saette en fakturagod-
kender pa.

Der skal kun pafgres en ‘Fakturagodkender’ s3fremt bilagene skal sendes
til en anden person, end den der normalt modtager bilag pa det aktuelle
EAN-nummer.

Kreditor Den kreditor Betalingsplanen skal oprettes pa. Kreditornummeret kan vaere
CVR, CPR eller ‘Frit valg’. Kender du ikke nummeret, kan du sgge via .

N&r du har indtastet kreditor nummeret, kan du klikke pa H&"  og du far
vist navn og adresse fra kreditors stamoplysnigner.

N&r betalingsplanen er oprettet, bliver dette felt 13st og kan ikke andres.

Firmakode Er forudfyldt med vaerdien 0020.
EAN nr. Her angives for hvilket EAN-nummer Betalingsplanen skal geelde for.
Fakturnr. Hvis du ved, at der pa en faktura, star noget sigende i ‘Fakturanr.’, kan du

angive dette i feltet. Det sigende kan std i begyndelsen, i midten eller til
slut i feltet. Du kan angive det sigende med en *. Du kan ogsa benytte
kendetegn =, i fgrste position, til at angive en praecis/eksakt veaerdi.

Eksemplet nedenfor, kan benyttes bade i ‘Fakturanr.’, 'Kgbers ordrenum-
mer’ og 'Szelgers ordrenummer’.

Eksempel:
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Seelgers ordrenr.

Bankkontonr. 1

Bankkontonr. 2

Nemkonto

Kommentarer
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Opret = Kontroller = Fortryd

Betalingsplan 1D: Kreditor: * | 87654567 71

MJX Testkreditor

Beskrivelse:

+ Kun kontering

Fakturanr. skal
starte med 4567

) Kendetegn
Kontering + Godkendelse

Firmakode: * 0020 (7

Periode start: * o
EANnr: # ]

Periode slut: *

il .
Vaerdien 4579 star Fakturanr as67
et vilkarligt sted | =i Keversorenr 457"
Kgbers ordrenr. Seelgers ordrenr. | *999

/ Acceptregler
Vaerdien 999 stir til slut i Bankkontont. 1 .

"Szelgers ordrenr.

Plan godkender. *

Faktura godkender.

|
i

Bankkontonr. 2:

NemKonto

Hvis du ved, der stdr noget sigende i 'Kgbers ordrenummer’ hver gang du
handler denne vare, kan du skrive dette i feltet. Du kan ggre det pd sam-
me made, som vist ovenfor i ‘Fakturanr.’.

Kgbers ordrenr. findes i XML filen som BuyersOrderID.

Hvis du ved, der star noget sigende i ‘Saelgers ordrenummer’ hver gang du
handler denne vare, kan du skrive dette i feltet. Du kan ggre det pa sam-
me made, som vist ovenfor i ‘Fakturanr.’.

Seelgers ordrenr. findes i XML filen som SalesOrderID.

Her kan du angive, at de indkomne fakturaer skal indeholde et bestemt
bankkontonr.

Her kan du angive, at de indkomne fakturaer skal indeholde et bestemt
bankkontonr.

Her kan du angive, at de indkomne fakturaer skal indeholde betaling til
Nemkonto.

Her logger systemet alle dine handlinger pa Betalingsplanen, nar du opret-
ter eller eendrer. Herudover kan du selv skrive en kommentar, som fglger
betalingsplanen.

Nar en Betalingsplan er oprettet, og du efterfslgende gar ind pa planen, vil
dit kommentarfelt vaere opdelt i to. @verst del, hvor de kommentarer, der
p.t. er pa planen vises, og den nederste del, hvor du kan skrive en ny
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Vedhezeft
dokument

Konteringsinformation

View:  * Fuld view

Linjetype
Abonnement - telf,
Incl. Moms

Exd. Moms
Omvendt bet pligt
Afdrag

Bidrag

Rente

Gebyr

Ydelse

Udgifter til alarmer

kommentar.

Kommentarer:

Betalingsplanen er godkendt
Jacob Pedersen { XYCZJP ) 12.08.2019 14:52:13 CET

Betalingsplanen er a2ndret og gemt

Ronnie Hizinger { XYCKOC ) 12 .08 2019 14:56:46 CET
Betalingsplanen er godkendt

|i'l.fi5 alle meddelelser

~ || Vis i popop

KMO
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"Vis alle meddelelser’ - klikker du her, far du mulighed for at vaelge at se
'Vis kun indtastede’ eller 'Vis systemmeddelser’.

'Vis i popop’ - klikker du her, vises alle kommentarer i et stgrre vindue.

Her har du mulighed for at vedhaefte dokumentation ved oprettelse af

Betalingsplanen. Klik pa -
vedheaeftet.

i) Vedhaft nyt

og fremfind det dokument, du gnsker

Efterfglgende kan du se de vedheaeftede dokumenter. Du har mulighed for

at slette dokumenter, du selv har vedhasftet planen.

1

Vedhaeftet dokument

VEJLEDNINGER

Procent
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00

Nettobelab

Artskonto

Type
DOCX

Artskonto beteg.

Brugernavn

KYCKOC

Omk sted

Omk sted betegne.

Dato

Slet

03.10.2019

PSP-element

PSP betegnelse

i}

Posteringstekst

¥ | &

Profitcenter

I ‘Konteringsinformation’ udfylder du, hvordan dine fakturaer til den oprettede Betalingsplan
skal konteres. Billedet indeholder forskellige kolonner, som du skal/kan udfylde, for at fa dine
fakturaer konteret. Skal dine fakturaer automatisk godkendes, skal du som minimum udfylde
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"Artskonto’ og ‘Omkostningssted’ eller ‘PSP-element’ pa minimum én linje. Skal dine faktuaer
kun konteres, kan du ngjes med en af delene, og ved den manuelle godkendelse paseette det
resterende.

Du kan s@gge i mange af felterne ved brug af ikonet sgg 7' Neermere beskrivelse af denne
funktion finder du i vejledningen ‘Generelle funktioner’ afsnit ‘Sggehjzelp’.

De forskellige kolonner er beskrevet nedenfor.

View KMD har lavet nogle views, som du kan benytte. Du kan ogsa lave dit eget.
Se vejledningen ‘Generelle funktioner’ afsnittet 'Views - tilpasning af lay-
out”.

Indseet linje N&r du skal tilfgje en linje, markerer du linjetypen, som du gnsker at tilfg-

je, og klikker p& knappen ‘Indseet linje’. Du far nu en ny linje tilfgjet, hvor
du kan indtaste konteringsoplysninger.

Slet linje Tilsvarende har du mulighed for at slette linjer. Du markerer den gnskede
linje og klikker pa knappen ‘Slet linje’. Dog kan linjer med nr. 1 aldrig slet-
tes.

Linjetype KMD har foruddefineret nogle linjetyper. Du skal som minimum indberette

pa én linje. KMD anbefaler, at du som minimum indberetter bade én linje
incl. moms og én linje excl. moms.

Linjetype Incl. og Excl. moms

Du har mulighed for at opsplitte din faktura i to linjer, for eksempel incl.
moms, ved at opsplitte belgbet pa fakturaen procentvis eller ved
nettobelgbsfordeling. HUSK at du under de ‘Generelle oplysninger’, skal
have sat markering i '‘Procentfordeling’ eller ‘Nettofordeling’.

Linjetype Afdrag, Bidrag, Rente, Gebyr, Ydelse

Hvis en belgbslinjes posteringstekst pd en faktura indeholder for eksempel
ordet ‘gebyr’ (uanset hvor i posteringsteksten ordet ‘gebyr’ stdr, og uanset
om det er med store/sma bogstaver), sd paseetter systemet konteringen
fra ‘gebyr linjen’, under forudsaetning af, at der er specificeret nogle
konteringsoplysninger i betalingsplanen.

Det giver dig mulighed for at differentiere dine konteringer og sikre en
mere korrekt kontering af linjerne pa fakturaerne.

Du kan ogsa under disse linjetyper opsplitte i to linjer, ved at opsplitte
procentvis eller nettofordeling.

Safremt posteringsteksten ikke matcher ovenstaende linjer, vil indkomne
belgbslinjer, afthaengig af om linjen er med eller uden moms, ramme en af
disse to linjetypers konteringsinformationer.

Linjetyper - egen oprettede

Du kan ogsa selv definere egne linjer pa betalingsplanerne. De kan
oprettes pa transaktionen ZFIE_BETPLAN_LINJER i ERP/R3.

Eksempel pa egne oprettede linjer:
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Nettobelgb
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Transaktion ZFIE_BETPLAN_LINJER i ERP/R3.

AEndr "Vedligehold Betalingsplaners linjetyper"”: Oversigt

599 Nye entries [[ E@ 1] Ep‘- B E[L

Vedligehold Betalin

Linje identifikation Beskrivelse

=
ABONNEMENT i&bunnement - telf., avis, mv.
ALARM Udgifter til alarmer

Egne oprettede linjetyper i Betalingsplanen.

Konteringsinformation

View: * Fuld view ~ | Indsatlinje

Linjetype Nr. Procent  Netiobelob Artskonto Artskonto beteg

Abonnement - elf, .. 1 100,00

Omk sted

Omk sted betegne...  PSP-element PSP betegnelse

KMO

IT MED INDSIGT

Posteringstekst Profitcenter

Den tekst du indberetter i beskrivelse, skal findes et eller andet sted pa po-

steringslinjen.

Har du under ‘Generelle oplysninger valgt ‘Procentfordeling’, far du mulig-
hed for at lave en procentfordeling, s& en faktura automatisk bliver procen-
tuelt fordelt pa 2 linjer. Det eneste krav er at de to linjers (af samme type)

skal give 100,00 procent.

Linjetype Procent  Arskonto Artskonto betegnelse
. Incl. Moms -1 100,00 29000000 Ghrig vareksb

Incl. Moms - 2 0,00

Excl. Moms - 1 20,00 25000000 Ehrig vareksb

Excl. Moms - 2 80,00 29000002 Gvrig varekab

Omwvendt bet.pligt- 1 100,00

Har du under ‘Generelle oplysninger valgt ‘Nettobelgbsfordeling’, far du
mulighed for at lave en fordeling pa nettobelgb. Pr. linjetype skal der altid

vaere én linje, som indeholder ordet 'REST’ i kolonnen ‘Nettobelgb’.

Konteringsinformation

Viaw: Standard view ~ | Inds®tlinje | Shed linpa
Linjetype Nr. Procent  Metlobelob
Incd. Moms 1 0.00 100,00
Incd. Moms 2 0.00 REST
Excd, Moms 1 0.00 185.00
Excl Moms 2 0.00 REST
Omyendt betol--- 1 0.00

Artskonio
29510000
29510000
40410000
40410000

Artskn
Diriftsudi
Driftsudi

MO mon

Det betyder at hvis en faktura indeholder en linje incl. Moms pa 300 kr., sa
vil linjen blive splittet op i to fordelt med, 100 kr. pa linje nr. 1 og linje 2 vil
indeholde det resterende belgb (300 - 100 kr.), i dette tilfaelde 200 kr.,

som =REST.

Ved brug af 'Nettobelgbsfordeling’, skal du vaere OBS pa, at hvis ikke du
benytter ‘Saml linjer’, vil systemet tjekke op pa hver enkelt linje pa faktu-
raen, og har du sat fgrste linje til at skulle kontere 100 kr. og fgrste linje
pa fakturaen er pa 50 kr., vil fakturaen blive sendt ud til manuel behand-
ling, og der vil ikke veere tilfgjet konteringsoplysninger pa nogle af linjerne.

I loggen vil der std hvorfor fakturaen er sendt til manuel behandling.
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Artskonto og
Artskonto-
betegnelse

Omkostningssted

0g
Omkostningssted-
betegnelse

PSP-element og
PSP-element-
betegnelse

Posteringstekst

Profitcenter og
Profitcenter-
betegnelse

Ordre og
ordrebetegnelse

Netvaerk og net-
vaerksbetegnelse

Operation og ope-
rationsbetegnelse

Betalingsmod-

tager

Ydelsesmodtager

Oplysningspligt
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Betalingsplaner med Nettobelgbsfordeling vil altid kun behandle faktura-
er og ingen kreditnotaer.

I feltet ‘Artskonto’ indtastes den konto, fakturaerne skal konteres pa. Ved
brug af knappen _Kentoler | yises artskontoens tekst.

I feltet ‘Omkostningssted’ indtastes det omkostningssted, fakturaerne skal
konteres pa. Ved brug af knappen _Kentraller | yises omkostningsstedets tekst.

I feltet 'PSP-element’ indtastes det PSP-element, fakturaerne skal konteres
pa. Ved brug af knappen Kentroller | yises PSP-elementets tekst.

Her kan indtastes en posteringstekst, som vil overskrive de tekster, der
findes pa fakturaerne. Det vil vaere en god idé, at indberette en
posteringstekst safremt ‘Saml linjer’ benyttes.

Nar du har udfyldt ‘Omkostningssted’ og '‘PSP-element’ og trykker pa
Kontroller | ydfyldes 'Profitcenternr. og tekst’ automatisk.

Her kan du indberette en ‘Statistisk intern ordre’. Ved brug af knappen
Kontroller | yises ordrens tekst.

Her kan du indberette et ‘Netvaerk’. Ved brug af knappen |_Kentraller | yiseg
netvaerkets tekst.

Her kan du indberette en ‘Operation’. Ved brug af knappen _Kontreller | yiseg
operationens tekst.

Her har du mulighed for at indberette ‘Betalingsmodtager’. I BMK skal
indberettes om det er cpr. eller cvr. nr. I ‘Betalingsmodtagernr.’ er det
selve nummeret cpr. eller cvr. Se Bemaerk nedenfor.

Her har du mulighed for at indberette 'Ydelsesmodtager’. I YMK skal
indberettes 02 for cpr.nr. I 'Ydelsesmodtagernr.’ er det cpr. nummeret der
skal indberettes. Se Bemaerk nedenfor.

Her har du mulighed for at indberette ‘Oplysningpligt’. I OMK skal
indberettes 02 for eks. cpr.nr. I ‘Oplysningspligtnr.” er det cpr. nummeret

Bilagsprocesser Side 11
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der skal indberettes, og i OPK indberettes typen af B-indkomsten. Se
Bemeaerk nedenfor.

Bevillingsinfor-

mation Safremt din kontering skal vaere tilknyttet en manuel disponering, kan du
tilknytte disponeringens oplysninger her. Det giver dig mulighed for at
oprette en betalingsplan, hvor en manuel disponering bliver tilknyttet en
eller flere konteringslinjer. Nar linjen bliver bogfart, vil den enkelte
bevilling blive nedskrevet med linjens belgb.
Bevillingsdisp er identifikationen af den manuelle disponering.
Pos. Bevillingsdisp er positionen pa bevillingen.

Bemaerk: Hvis en kreditor sender en faktura, der indeholder en betalingsmodtager, ydelses-
modtager og/eller en oplysningspligtmodtager pa bogfgringslinjerne, vil systemet anvende dis-
se oplysninger. Dine indberetninger i disse felter pa Betalingsplanen bliver ignoreret.

Kun hvis kreditoren IKKE medsender en betalingsmodtager, ydelsesmodtager og/eller en op-
lysningspligtmodtager, bruger systemet dine indberetninger fra disse felter.

Hvis du angiver en positivliste kontering i forbindelse med indtastning af konteringsoplysninger
pa linjerne, far du en advarsel ndr du klikker pa ‘Opret’ eller ‘Gem’ om, at du har anvendt en
kontering, der rammer positivlisten.

Du kan du enten aendre dine konteringer, hvis det er forkert, eller du kan acceptere ved at
klikke p& knappen ‘Opret’ eller ‘Gem’ igen.

Match Informationer

Beleb pr. faktura: 0,00 . 0,00
Max belab pr. interval: 0,00 Interval:

Fak. printerval: 0 Interval:

Matchinformationerne anvendes kun safremt du har valgt betingelsen ‘Kontering + Godkendel-

li

se'.

Nettobelgb

pr. faktura Her skal du indtaste et belgb eller belgbsinterval pr. faktura. Safremt belg-
bet er stgrre eller mindre, end det du har specificeret, vil fakturaen blive
sendt til manuel godkendelse.
Bemeerk at belgbet er netto altsd excl. moms.

Max nettobelgb

pr. interval Hvis du kun vil acceptere et maksimum belgb af et bestemt antal fakturaer
i en periode (f.eks. pr. maned) fra kreditoren, kan du udfylde dette felt.
Feltet ‘Max belgb pr. interval’ haenger sammen med feltet ‘Interval’, som
star ved siden af.

Antal fakturaer
Pr. interval Haenger sammen med ovenstdende ‘Max belgb pr. interval’. Du vaelger om
det skal vaere pr. uge, maned m.fl.

Faktura pr.

. . . . o

interval Hvis du kun vil acceptere x antal fakturaer for en periode (f.eks. pr. ma-
ned) fra kreditoren, kan du udfylde dette felt.
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Feltet ‘Faktura pr. interval’ haenger sammen med feltet ‘Interval’, som star
ved siden af.

Interval Haenger sammen med ovenstaende ‘Faktura pr. interval’. Du vaelger om
[}
det skal veere pr. uge, maned m.fl.
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Nar du har indtastet dine oplysninger til Betalingsplanen, har du tre muligheder.

Opret Klik pa opret og systemet kontrollere, om dine indberetninger er valide.
Hvis der er fejl, f&r du en meddelelse, ellers bliver planen oprettet og sendt
til godkendelse. Betalingsplanen er inaktiv indtil den bliver godkendt. Vaer
OBS p3, at jeres kommune, kan have fravalgt godkendelse af Betalingspla-
ner.

Kontroller Klik pa kontroller, og du vil fa vist teksterne pa dine indberettede konte-
ringselementer. Du vil ligeledes f& en meddelelse om dine indberetninger
er valide. Er alt ok, kan du oprette planen.

Fortryd Klikker du pa fortryd, s slettes alle dine indberetninger.
©KMD A/S Bilagsprocesser Side 14
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Godkendelse eller afvisning af Betalingsplan

Nar du har oprettet en Betalingsplan bliver den sendt til godkendelse, safremt jeres kommune
ikke har fravalgt godkendelse af Betalingsplaner.

B KM
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Den skal ligeledes godkendes p& ny, sdfremt du aendrer i Betalingsplanen. Dog ikke, hvis du
laver en kommentar eller vedhaefter et dokument.

Betalingsplanen vil blive sendt til godkenderens Bilagsindbakke og Betalingsplanen bliver pla-
ceret i opgaven ‘Godkend Betalingsplan’.

For at godkende Betalingsplanen, skal du klikke pa opgaveteksten.

| Siutterer |

Vis: #

Bilagstype: *
Arbejde pa; *
Begrans antal til; *

589 Ryd

View: Simpeltview

Mye bilag og bilag under behandling
Betalingsplan w
Alle bilag

500

Cpdater

Fiern udszttelse | Sid

'I_—D Forfald  Forfaldsdato Opgavetekst Fakturanr/Reference. Belab Dok, EAN nriTekst
Handter afvist Betalingsplan 52129.09.2015-30.09.2015 0,00
Handter afvist Betalingsplan JX Testkreditor 52129.09.2015-30.09.2015 0,00
Godkend Betalingsplan MJX Testkreditor 51/22.09.2015-26.09.2015 123,00
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Du kan enten godkende eller afvise Betalingsplanen.
Godkend betalingsplan
Godkend = Afvis /
Betalingsplan ID: 51 Kreditar: * | 87654567 Kommentarer:
Beskrivelse: TESTS MJX Testkreditor FZ4U§_03 57405_03 (Z405_03)22.09.2(
vej Betalingsplanen er oprettet
8000
* Kun kontering
Kendetegn
Kontering + Godkendelse
Firmakode: * | 0020
Periode start: * 22.09.2015
EAM nr: # 5790002041747
Periode slut. 26.09.2015
eriode sl Fakturanr: 12
Plan godkender: * Z405.04 Ksbers ordrenr: @ Vedhaeft nyt
Faktura godkender:
Acceptregler Vedhzsftet dokument Type =
Bankkontonr. 1: +
Bankkontonr. 2: +
MNemKonto
Konteringsinformation
View: Standard view v
Moms Arskonto Artskonto b... Omk.sted Omk.sted bet... PSP-element PSP betegn... Posteringstekst  Profitcenter Profitcenter
. Incl. Moms 28000000 @wrigvarekeb 3111111111 Bene HokusPo... 31111111 Bene Hokug
Excl. Moms
Match Informationer
Max belgb pr. faktura: 11,00
Max belsb pr. interval: 123,00 Interval: | Uae
Fak. printerval: 0 Interval:

N&r Betalingsplanen er godkendt, far den status ‘Aktiv’, og indkomne fakturaer kan nu blive
matchet op imod Betalingsplanen.

Hvis du afviser Betalingsplanen, skal du indtaste en kommentar og klikke pd knappen _#s
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Betalingsplanen vil blive sendt retur til opretters Bilagsindbakke og Betalingsplanen bliver pla-
ceret i opgaven ‘Handter afvist Betalingsplan’.

Skjul kriterier

Vis: #

Bilagstype: *
Arbejde pa; *
Begrans antal il *

589 Ryd

View: Simpeltview

5] Forfald

Forfaldsdato

Mye bilag og bilag under behandling
Betalingsplan w

Alle bilag

500

v | Gl Godkend Cpdater
Opgavetekst editornavn Fakturanr./Reference.

| Handter afvist Betalingsplan MJX Testkreditor 52129.09.2015-30.09.2015 |
Handter afvist Betalingsplan MJX Testkreditor 52/29.09.2015-30.09.2015
Godkend Betalingsplan MJX Testkreditor 51122.09.2015-26.09.2015

Belab
0,00
0,00

123,00

Dok.  EAN nriTekst

Du abner den afviste Betalingsplan ved at klikke pd opgaveteksten og far vist falgende

skarmbillede:

Fuldfar betalingsplan

Fuldfar Kontroller

N

Betalingsplan 1D

Beskrivelse:

= Kun kontering

Periode start: *
Periode slut *
Plan godkender: *

Faktura godkender:

Kontering + Godkendelse

Slet
% Kreditor, * | 87654367
TEsT WX Testkreditor
Wej
8000
Kendetegn
i - 0020
20.09.2015 m Firmakode:
EAN nr.; * 5790002041747
30.09.2015 m
Fakturanr: 13
7405_07

Kabers ordranr:

Acceptregler

Bankkontonr. 1:

Bankkontonr. 2:

NemKonto

Kommentarer|

FZ405_04 53
Betalingspla
FZ405_07 53
testing reject]
Betalingspla

) Vedhafi

Vedhzefet d

Du kan nu rette oplysningerne og sende betalingsplanen til godkendelse igen, ved at klikke pa
knappen _Fuldfer

Eller du kan slette Betalingsplanen ved at klikke pa knappen _Sl&t |
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Nar en faktura indlaeses i KMD Opus @konomi, forsgger systemet at finde en Betalingsplan for
den pageeldende kreditor, hvor kendetegnene og eventuelle acceptregler samt indberettede

match informationer er opfyldt.

Gem  NyPeriode  Slet  Inaktiver = Kontroller = Fortryd

Betalingsplan 1D: 49
Beskrivelse: XMA_TST
Kun kantering

= Kontering + Godkendelse

Periode start * 18.00.2015 [7]
Periode siut * 30112015 7]
Plan godkender: * Z405_03

Faktura godkender. /

Kreditor * | 87654567
MJX Testkreditor

vej

8000

Kendetegn

Firmakode: *
EAN nr.: *
Fakturanr:
Kebers ordrenr.

Seelgers ordrenr:

Acceptregler

0020
5790002041747
INV

INV

Kendetegn og Bankkontonr. 1: o+
acceptregler Bankkontonr. 2 o+
MemKonto
Konteringsinformation
View: Standard view A4
Moms Artskonto Artskonto betegn Omk sted Omk sted betegnelse PSP-glement PSP betegnelse
. Incl. Moms 29000000 @vrig vareksb 3111111111 Bane HokusPokus
Cuct 1 sng1n0nn L a 4444441444 Dana Linkic Dok
Match Informationer
Belgb pr. faktura: * 0,00 - 10.000,00
Maxbeleb pr. interval: 0,00 Interval: v
Fakprineral: | 1| interval: | Maned

Finder systemet ikke en Betalingsplan, sender systemet fakturaen/kreditnotaen til manuel be-

handling.

Overholder fakturaen/kreditnotaen alle ovenstdende match informationer, pafgrer systemet
fakturaen/kreditnotaen konteringsinformationer, og s&fremt Betalingsplanen er defineret med
automatisk godkendelse, forsgger systemet ogsa at bogfgre fakturaen automatisk.

Logning

Er Betalingsplanen defineret med ‘Kun kontering’ og fakturaen matcher betalingsplanen:

Kommentarer:

01.10.2015 10:08

Bilaget er pafart kontering fra Betalingsplanen: 00000022

©KMD A/S
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Er Betalingsplanen defineret med ‘Kontering + Godkendelse’ og fakturaen matcher betalings-
planen:

Kommentarer:

I 1. 10.2015 10:24
Bilaget er automatisk bogfart | Betalingsplan: 00000020

Er der et eller flere match, der ikke overholdes, vil fakturaen/kreditnotaen blive sendt til ma-
nuel behandling med en fejlbesked om, at fakturaen/kreditnotaen er forsggt matchet op imod
Betalingsplanen, men fglgende match er ikke overholdt.

Eksempel pa fejlbesked i historikken:

Kommentarer:

I 02015 10:11

Fors@gt bogfaring i Betalingsplan: 00000023, Matchet gav falgende meddelelser:
Automatisk kontering/bogfaring ikke muligt, da interval belabet overskrides.
Automatisk kontering/bogfaring ikke muligt, da faktura belsbet overskrides.

Fakturaen/kreditnotaen skal behandles/bogfgres manuelt.
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S@g betalingsplan
Nar du gnsker at finde/udsgge Betalingsplaner, ggr du det via menuen ‘Plan’ og herunder me-
nupunktet ‘Betalingsplan’, og fglgende skaermbillede fremkommer.

Forside M Egne Oplysninger [ Regnskab [ @konomi (Controller) I Arbejdsskade i Lgn- og Personaleoplysninger I Tid og Tillaeg I Personaleudvikling H Min @konomi ™ Bilagsbehandling

| opret | opret 1 gsel | Kontrolcenter II Revisionsspor

Betalingsplaner =]

el 4
Indhold

Betalingsplaner
TeRTTapaneT Seg || Ryd || Varianter

« Udgiftsplaner

= Forlaeng planer Beskrivelse

Mine Genveje Betalingsplan ID: |5}
Bilagsindbakke Proftcenter [}
Bilagsforesporgsel
Ledelsestilsyn Frame
Mine rapporter Kreditor o
Budget og Bevillinger

- Projektkort

+ Rapportadministration Faktura godkender- m O

EAN nir [

Oprettetaf [al

T T TR

= Betalingsplaner Status T ——
= SAP

Analyzer (Excel)
= IM den gule i oversigt ! Fri iode: 01.12 il 31.01 B

Afventer godkendelse:

Forhandiing

Fraveersrapporter View: Standard view v | Eksport,| Opret Massezndre fra regneark | Fritagelsesperiode &

Udfylder du ikke nogen kriterier, far du vist alle aktive Betalingsplaner, nar du trykker pd
knappen 'Sgg’.

Inden du sgger, har du mulighed for at udfylde et eller flere sggefelter. Beskrivelsen af felterne
finder du nedenfor.

I mange af sggefelterne kan du sgge p& mere end én veerdi ved brug af Multiselektion * .
Nzarmere beskrivelse af denne funktion finder du i vejledningen ‘Generelle funktioner’ afsnit
‘Multiselektion’.

Du kan ligeledes sgge i mange af felterne ved brug af ikonet sgg &', Neermere beskrivelse af
denne funktion finder du i vejledningen ‘Generelle funktioner’ afsnit 'Sggehjzelp’.

Beskrivelse Her sgges pa den beskrivelse planen fik ved oprettelsen. Du kan indtaste
beskrivelsen helt eller delvis - f.eks. en generisk sggning efter betalings-
planer, som du udfylder med en stjerne - eksempel: Matter*

I denne situation far du vist alle de betalingsplaner, som starter med ordet
‘Matter’.

Betalingsplan ID  Her sgges pa det eller de numre planerne fik ved oprettelsen.

Profitcenter Du har mulighed for at sgge pa det eller de profitcentre, der er pa konte-
ringslinjerne pa betalingsplanerne.

EAN nr. Her sgges pa det eller de EAN nr. planen er oprettet pa.
Kreditor Her kan du sgge pa en eller flere kreditorer planerne er oprettet pa.
Oprettet af Der sgges pa bruger id, for den bruger, der har oprettet planen. Du kan

taste en anden bruger id, eller vaelge en ved tryk pa ikonet eller trykke
F4. Er feltet blank, sgges alle aktive planer frem.
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Faktura god-

kender Her sgges pa bruger id pa den eller de personer, der er oprettet som faktu-
ragodkender.
Status Her kan du sgge efter Betalingsplaner med en bestemt status. Feltet er

forudfyldt med status ‘Aktiv’. Du har ogsa mulighed for at sgge pa ‘Inaktiv’.
Hvis veerdien er ‘blank’, sgger du pa alle betalingsplaner uanset status.

Afventer god-
kendelse Saettes flueben i dette felt, viser systemet de betalingsplaner, der afventer
godkendelse.

Nar sggekriterierne er indtastet, trykkes pa knappen ‘Sgg’ og resultatlisten vises.

Ved tryk p@ knappen ‘Ryd’ slettes alle indberettede sggefelter, og systemet indsaetter igen for-
udfyldte veerdier.

Ekspon

Din sggning kan du fa i Excel ved at klikke p& knappen

N&r du har udfyldt dine sggekriterier, praesenteres en oversigt over de Betalingsplaner, som
opfylder dine kriterier.

Betalingsplaner

Faktura godkender

Afventer godkendelse
Betalingsplan oversigt N
View:  Standard view v | Eksport || Opret fraregneark || Fr iode ¥ || &
] Beskivelse Betalingsplan ID Periode start Periode slut Status Kun konfering Kreditor Kreditornaw Betalti perioden ~ Antalbetalte bilag ~ Oprettet af
MATTER MV-DUE... 25 21.082018 31122026 Aktiv 27339506 BERENDSEN TEX... 120,00 2  XYCPMO
MATTER MV.-BAK... 26 06.09.2018 31122025 Ativ 27339508 BERENDSEN TEX... 0,00 0 XYCPS4
CREATIV-DUESL... 11 12.02.2017 31122017 Agtiv v 28692927 CREATIV COMPAN... 439,00 5 XYCPMOO
0 XYCBIF

CREATIV-DUESL... 11 01.082018 31122018 Aktiv v 28692927 CREATIV COMPAN... 0,00

Du far nu mulighed for at anvende funktionerne ‘Eksport’, 'Vis’, ‘Behandl’, ‘Ny Periode’, ‘Mas-
seandre fra regneark’ og ‘Fritagelsesperiode’. De naevnte funktioner er beskrevet nedenfor.

View

KMD har lavet nogle views, som du kan benytte. Du kan ogsa lave dit eget. Se vejledningen
‘Generelle funktioner’ under afsnittet 'Views - tilpasning af layout’.

Eksport
Ved klik pd ‘Eksport’ overfgres listen til Excel.

Filterknappen IE benyttes til at lave filtre i en eller flere kolonner. Se vejledningen ‘Generelle
funktioner’ under afsnittet 'Filtrering’.

Din oversigt vises i kolonner. Beskrivelse af disse kolonner findes nedenfor:

©KMD A/S Bilagsprocesser Side 21
Alle rettigheder forbeholdes Vejledning Betalingsplan RI

Internal - KMD A/S



Beskrivelse
Betalingsplan ID
Periode start
Periode slut
Status

Kun kontering

Kreditor
Kreditornavn

Betalt i perioden

Antal betalte
bilag

Oprettet af

EAN nr.
Fakturanr.

Kgbers ordrenr.

Seelgers ordrenr.

Faktura god-
kender

Senest bogfa@ring

Match
informationer

©KMD A/S
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Beskrivelsen pa Betalingsplanen.

Det nummer Betalingsplanen fik ved oprettelsen.
Hvornar fra Betalingsplanen gaelder.

Hvornar Betalingsplanen slutter.

Fortzeller om Betalingsplanen er ‘Aktiv’ eller 'Inaktiv’.

Er der flueben i denne kolonne, er Betalingsplanen opsat til, at skulle ma-
nuelt godkendes. Er der ingen flueben, vil systemet automatisk godkende
fakturaer, safremt den opfylder de opsatte kriterier pa Betalingsplanen.

Det kreditornr. Betalingsplanen er opsat for.

Navnet pd den kreditor Betalingsplanen er opsat for.

Feltet indeholder en belgbssummering af alle bilag, som er betalt i Beta-
lingsplanens periode (periode start — periode slut). Belgbet er netto.

Feltet indeholder et antals-summering af alle de bilag, som er betalt i beta-

lingsplanens periode (periode start — periode slut).

Feltet indeholder bruger id pd@ den medarbejder, som har oprettet den pa-
galdende Betalingsplan.

Feltet indeholder det EAN-nummer, som Betalingsplanen er opsat for.
Er fakturanr. indsat som kendetegn p& Betalingsplanen, vises dette i feltet.

Er kgbers ordrenr. indsat som kendetegn p& Betalingsplanen, vises dette i
feltet.

Er szelgers ordrenr. indsat som kendetegn pa Betalingsplanen, vises dette i
feltet.

Feltet indeholder bruger id p& den person, som skal have bilagene tilsendt,
safremt bilagene ikke kan behandles automatisk, eller du har angivet be-
tingelsen ‘Kun kontering’ pa betalingsplanen. Er kun udfyldt s3fremt det er
en anden person, end den som normalt modtager regninger fra det aktuel-
le EAN-nummer.

Indeholder en dato for hvornar der sidst er bogfgrt et bilag op imod den
pageeldende betalingsplan.

Fglgende tre kolonner vises:
‘Nettobelgb pr. faktura’

Bilagsprocesser Side 22
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'Max nettobelgb pr. interval’
‘Faktura pr. interval
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Nar dine betalinsplaner vises i oversigten, har du mulighed for at fa vist, hvad der er indberet-
tet pd planen. Marker en plan og klik pa Vis'.

View: Standard view

T Beskrivlse

' MATTER MV - DUE...
MATTER MV. - BAK...
CREATIV- DUESL...
CREATIV - DUESL...
CREATIV- DUESL...
ANBRINGELSE - T...

DUESLAG-GYLD..

Betalingsplan ID

.12

Periode sta
21082018
06.092018
12022017
01.082018
01.012019
01.052018
12022017

Behandl

it

Ny Periode
Periode slut
31.122026
31122025
31122017
31.122018
19.11.2020
31.122018
12022019

fra regneark || Fi

Status
Akdiv
Aktiv
Aktiv
Aktiv
Aktiv
Aktiv
Aktiv

Kun kontering Kreditor
27339506

27339506

v 28692927

v 28692927

v 28692927
29189447

58200115

Du far nu vist billedet, hvori planen blev oprettet.

Betalingsplan D

Beskrivelse:

Kun kontering

= Kontering + Godkendelse

saml linjer
Medtag kun fakturaer

Periode start: *
Periode siut *
Plan godkender: *

Fakdtura godkender

Konteringsinformation
View: it ~
Linjetype

B nclrexct

2

MATTER MV - DUESLAGET

21082018
31122026
XYCKOC

Procent  Artskonto

Kreditor: * | 27339

506

BERENDSEN TEXTIL SERVICE A'S
Tobaksvejen 22

Saborg
Kendetegn

Firmakode: *
EAN i *
Fakuranr.
Kobers ordrenr.

Seelgers ordren:

Acceptregler

Bankkontonr. 1

Bankkontonr. 2:

NemKonto

0020
5798000000010

Artskonlo betegnelse  Omk.sled Omk sted belegnelse

Kreditornavn
BERENDSEN TEX...
BERENDSEN TEX...
CREATIV COMPAN....
CREATIV COMPAN...
CREATIV COMPAN....
Holbzek kemmune

'GYLDENDALSKE ...

Kommentarer.

Betalingsplanen er godkendt

Betalti perioden
120,00

000

43900

000

000

000

13.496,00

Antal betalte bilag

Jacob Pedersen ( XYCZJP) 12.082019 1452:13 CET e

Betalingsplanen er zendret og gemt

Ronnie Hitzinger ( XYCKOC ) 12.08.2019 14:56:46 CET v

Betalingsplanen er godkendt

Vis alle meddelelser  ~ |[ Visipopop

I A
v

Gem

0 Vedhasft nyt
Vedhefetdokument  Type  Brugemawn  Dato stet
Vejledninger DOCX  XYCKOT ozte20t0 @
PSP-glement PSP betegnelse Posteringstekst Profitcenter

V| &

Opretiet af
XYCPMO

XYCPS4
XYCPMOO

XYCBIF

XYCPMO

XYCPMO
XYCPMOO

B -

Profitcenter be..  Netvzerk

Du har mulighed for at indfgje en ny kommentar eller vedhaefte et nyt dokument, dog skal du

huske at klikke p& ‘Gem’, nar du har skrevet en kommentar. Alle gvrige felter er I3ste.

Nar dine betalingsplaner vises i oversigten, har du mulighed for at sendre nogle af oplysnin-
gerne pa en Betalingsplan. Marker en plan og klik p& ‘Behand!’.

View: Standard view

T Beskrivelse

2 VATTER MV-DUE...
MATTER V. - BAK...
CREATIV - DUESL...
CREATIV- DUESL...
CREATIV- DUESL...
ANBRINGELSE-T...
DUESLAG - GYLD...
NUFSIAG - GYID ...

©KMD A/S
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Betalingsplan ID
25

Periode start

21.082018
06.09.2018
12022017
01.082018
01.012019
01.052018
12022017
13022019
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Ny Periode
Periode slut
31122026
31122025
31122017
31122018
19.112020
31122018
12022019
12022021

Massezendre fra regneark || Fritagelsesperiode

Status
Altiv
Altiv
Aktiv
Aktiv
Aktiv
Aktiv
Aktiv
Audiv

Kun kontering Kreditor
27339506
27339506
v 28692927
v 28692927
v 28692927
29189447
58200115
58200115
Bilagsprocesser

Kreditornavn
BERENDSEN TEX...
BERENDSEN TEX...

CREATIVCOMPAN...
CREATIVCOMPAN...
CREATIVCOMPAN...

Holbak kommune
'GYLDENDALSKE ...
'GYI DFNDAI SKF _..

Vejledning Betalingsplan RI

Betalt i perioden
12000

000

439,00

000

000

000

13.496,00
607800

Antal betalte bilag

> % © o o o oo N

Side 23

V| &

Oprettet af
XYCPMO

XYCPS4
XYCPMOO
XYGBIF

XYCPMO

XYCPMO
XYCPMOO
XYCPMO



KMO

IT MED INDSIGT

Skaermbilledet ligner ‘Opret’ skaermbilledet. Dog er der felter du ikke kan zndre bl.a. '‘Beta-
lingsplan ID’, 'Kreditor’, ‘EAN nr.” m.fl. Disse felter er gratonet.

Gem || Ny Periode || Slet || Inakiver || Kontroller || Fortyd

Betalingsplan D: % Kreditor: % | 27339506 Kommentarer. . o
MATTER MV - DUESLAGET BERENDSEN TEXTIL SERVICE A'S Betalingsplarien er godkendt
Beskielse: Tobaksvejen 22 Jacob Pedersen ( XYCZJP) 12.08 2019 145213 CET ~
falingsplanen er cendret og
KU konterin Sovorg er (XYCKOC ) 12.08.2019 14:56:46 CET v
9 i er godkena]
+ Kontering + Godkendelse Kendetegn Vis alle meddeleiser v || Vis ipopop
Samllinjer
« o020
Medtag kun fakturaer Firmakode: A
5798000000010
Periode start * 21082018 [T o
Periode slut. * 3112206 [T
Plan godkender: * xekoe (P 0 Vedhaeitnyt
Faktura godkender. (=) Vedhzefietdokument  Type  Brugemam  Dato Slet
Acceptregler Vefiedninger DOCX  XYCKOC 03102019 T
Banikontonr. 1 o+
Bankkontonr. 2: o+
NemKonto
Konteringsinformation
View: M ®
Linjetype: Procent  Atskonto Atskonto betegnelse  Omk sted Omksted betegnelse  PSP-element PSP betegnelse Posteringstekst  Profitcenter  Profitcenter be...  Netvzerk
B nclexcr
Incl.Moms - 1 100,00 49000000 Owige fenesteydels XG-0020100401-00003  Avietsudgifler 2010040001  Dueslaget
Incl. Moms -2 0,00
Excl. Moms - 1 100,00
Excl. Moms -2 000
v
Match Informationer
Belab pr. faktura: * 000 - 10.000,00
. v
Mazx belab pr. interval 0,00 Interval:
v
Fak. pr Interval: 0 Interval

Bogforte bilag

Vis Omkonter

Interval Fakiurabilag ~ Bogferingsdatoe  Belsb  Total pr. interval
5105608372 31.12.2018 60,00 0,00
5105608373 31.08.2018 60,00

Nar du har foretaget dine aendringer klikker du pa knappen ‘Gem".

Ud over at andre i felterne har du mulighed for at lave ‘Ny periode’, ‘Slet’, 'Inaktivere’ og
‘Aktivere’. Disse funktioner er beskrevet nedenfor.

Ny periode

Hvis du laver a&ndringer, der skal gaelde for en anden periode. Kan du benytte denne
funktionalitet. Du kan ligeledes benytte 'Ny periode’ fra oversigten. Se vejledningen om Ny
periode’ nedenfor.

Slet

Her kan du slette betalingsplanen. Er der bogfgrt fakturaer pa Betalingsplanen, kan du ikke
slette. Her ma du benytte ‘Inaktiver’.

Inaktiver

Skal en plan ikke benyttes mere, men der er blevet bogfart fakturaer via planen, kan du
inaktivere den.
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Du kan liegeledes via regneark, masse inaktivere planer. Se afsnittet ‘Masseaendre fra

regneark’.

Aktiver

Finder du en plan frem, som er inaktiveret, har du mulighed for at aktivere den igen.
Omkontering og opfolgning af bilag pa en betalingsplan

Nederst i bunden af billedet, ser du hvilke fakturaer, der er blevet bogfgrt via Betalingsplanen.
Du har mulighed for at foretage omkontering af disse bogfgrte bilag eller fa vist bilagene.

Marker det bilag, der skal omkonteres, og tryk pa knappen | Omkonter

Bogfarte bilag

Vis Omkonter

Interval Fakfurabilag Bogferingsdato Belab Tofal pr. interval

. 5105608373 31.082018 60,00 0,00
5105608372 31122018 60,00
Total beleb for betalings planen 120,00

Du kommer nu over i omposteringsbilag, og kan lave dine rettelser.

Der vil blive logget pa det oprindelige bilag at der er foretaget en omkontering.

Kommentarer:

£8QSD (£8QSsD )31.08.2018 13:47

The invoice has been automatic posted in the Payment plan: 00000025 A
Ronnie Hitanger ( XYCKOC )17 092019 09:13:39 CET
Der er foretageten omkontering - se H bilag 3000000040 v

@nsker du blot bilaget vist, markerer du bilaget og trykker pa knappen | Vi ,
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P& Betalingsplan oversigten har du mulighed for at oprette en ny periode til en eksisterende
betalingsplan. Funktionen kan du ogsa aktivere via Behand| skaermbilledet, som naevnt oven-
for.

Du markerer den Betalingsplan, du skal have lavet en ny periode for og klikker pa " Feriode

Seg || Ryd || Varianter

Beskrivelse:
Betalingsplan ID (s} L4
Profitcenter. ] =
EAN . [} L4
Kreditor: 5] e
Oprettet af: >
Faktura godkender: ) L4
status Akt v
Afventer godkendelse:
oversigt / Frif i 01.12 1l 31.01 =
View:  Standard view ~ | Eksport || Opret || Vis || Behandi fra regneark T &
) Beskiivelse Betalingsplan 1D Periode start Periode slut Status Kun kontering Kreditor Kreditornavn Betalt i perioden Antal betalte bilag ~ Oprettet af
. MATTER MV - DUESL... 25 21082018 31.12.2026 Aktiv 27339506 BERENDSEN TEXTIL 120,00 2 XYCPMO
MATTER MV. - BAKKEN 26 06.09.2018 31.12.2025 Aktiv 27339506 BERENDSEN TEXTIL 0,00 0 XYCPS4
CREATIV - DUESLAGET 11 12.02.2017 31122017 Aktiv v 28692927 CREATIV COMPANY A/S 439,00 5 XYCPMOO
CREATIV - DUESLAGET 11 01.02.2018 31122018 Aktiv v 28692927 CREATIV COMPANY A/S 0,00 0 XYCBIF
CREATIV- DUESLAGET 11 01012019 19112020 Aktiv v 28692927 CREATIV CORPANY AIS 0,00 0 XYCPMO
ANBRINGELSE -TOR... 24 01.05.2018 31122018 Aktiv 29139447 Holbzek kommune 0,00 0 XYCPMO
DUESLAG - GYLDEN... 12 12022017 12022019 Aktiv 58200115 ‘GYLDENDALSKE BO... 13.496,00 13 XYCPMOO

I billedet du far frem, er 'Periode start’ sat til dagen efter, den fgrste plan er stoppet. Hvis 'Pe-
riode start’ skal vaere for denne dato, skal du fgrst have andret 'Periode slut’ pa den fgrste Be-
talingsplan.

Opret Kontroller || Fortryd

Betalingsplan ID: 13 Kreditor * | 78944218
Beskrivelse: | DUESLAGET X MASKIN FABRIKKEN H.S.1. A/S
Ndr. Fabriksvej 2
8722
Kun kontering Hedensted
* Kontering + Godkendelse Kendetegn
Saml linjer
- X 0020
Medtag kun fakturaer Firmakode:
EAN nr- * 5798000000010
Periode start * 01.092019 [7]
Fakturanr:
Periode slut: * 19.032022 [7]
Kobers ordrenr:
Plan godkender ¥ XYCKOC _
Saelgers ordrenr:
Faktura godkender
Acceptregler
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Denne facilitet, giver dig mulighed for at masseoprette og/eller masseandre betalingsplaner
via regneark.

Nedenfor finder du en beskrivelse af;

1. hvordan du laver en masseaendring og/eller masseoprettelse pa basis af allerede eksiste-
rende betalingsplaner.

2. hvordan du laver en masseoprettelse pa basis af et blankt regneark.

3. regnearkets kolonner.

Masseaendre knappen kan findes to steder lidt afthaengig af jeres autorisation. Enten findes den
som en selvstaendig knap ‘Masseandre fra regneark’ eller et underpunkt til knappen ‘Eksport”.

Betalingsplaner @ E

Sog Ryd Varianter

Beskrivelse
Betalingsplan ID:
Profitcenter:

EAN nr-
Kreditor:

Oprettet af-

¢ T T e

Faktura godkender:

Status: Aktiv v
Afventer godkendelse

Betalingsplan oversigt | Fritagelsesperiode: 01.12 til 31.01

View:  Standard view v || Eksport ,| Opret Fmage\sespenode ¥ || &

Eksport fil Excel

'T’D Beskrivelse Betalin¢ Periode slut Status Kun kontering Kreditor Kreditornawm Betalti perioden  Antal betalte bi..  Oprettet af

N&r du vil masseaendre og/eller masseoprette betalingsplaner pa basis af eksisterende beta-
lingsplaner, sa ggr du felgende:

1. Farst laver du udsggning af betalingsplaner.

2. Marker de reekker/betalingsplaner i ‘Betalingsplan oversigten’, som du gnsker at overfg-
re til Excel regnearket.
Eksempel hvor 5 raekker/betalingsplaner er markeret:

Betalingsplan oversigt

View:  Standard view ~ || Eksport , || Opret Massesndre fi
5] Beskrivelse Betalingsplan ID Periode start Periode slut
TELEMORD -DUESL... 1 01.03.2018 02.11.2019
PSP 22 01.10.2017 31122017
MATTER MV -DUESL... 25 21.08.2018 31.12.2025
MATTER MV. - BAKKEN 26 06.09.2018 31.12.2025
CREATIV - DUESLAGET 11 12.022017 31122017
CREATIV - DUESLAGET 11 01.08.2018 31122018
ANBRINGELSE - TOR... 24 01.05.2018 31122018
DUESLAG - GYLDEN... 12 12.02.2017 12.02.2019
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3. Klik p& knappen 'Eksport’ og vaelg undermenuen ‘Eksport til masseaendring’ eller vaelg
knappen 'Massezendre fra regneark”.

Betalingsplan oversigt

View: Standard vie v [Ekspon‘ | Opret

T Beskrivelse Eksport il Excel e start

Eksport til massesendring
TELENORD - DUESL... 1 u \.u 018

. =1 22 01.10.2017
- MATTER MV - DUESL... 25 5 21.08.2018 °
Herefter veelger du at abne regnearket eller gemme det pa din pc.

De markerede betalingsplaner er nu overfgrt til et Excel regneark.

Nu laver du de korrektioner du gnsker, eventuelt kopierer/opretter nye betalingsplaner
og/eller perioder og gemmer regnearket.

7. Nar du er fzerdig, klikker du pa knappen ‘Masseaendre fra regneark’ pa Betalingsplan

ook

oversigten.

Seg || Ryd

Beskiivelse:

Betalingsplan ID: (sl =

Profitcenter. [y =

EAN . g 4

Kredtor. ju] L

Oprettet af. @ =

Faktura godkender. @ =

Status Aktiv v

Afventer godkendelse:

Betalingsplan oversigt
View: Standard view v || Eksport ,|| Opret |I Massezaendre fra regneark |
'Tr—j Beskrivelse Belalingsplan ID Periode start Periode slut Status

8. Fglgende pop-up vindue bliver vist:

Masseandre fra regneark x

| || Browse... |

QK Annuller

Hent skabelon

BEMuE nd ey Eain || rineysREEs e

9. Klik pad knappen ‘Browse..." og find dit regneark.

10.Klik pa knappen ‘OK".

11. Nu bliver der sat et batchjob i gang med det samme og betalingsplanerne bliver nu for-
sggt opdateret/oprettet.

12.Du modtager en mail i din Outlook, som indeholder en status samt et resultat regneark.
NB: Afsenderen af mailen vil vaere dig selv.

13. Abn resultat regnearket i din mail og kontroller resultatet.

14.1 kolonnerne ‘Status’ kan du pr. linje/betalingsplan se hvorvidt betalingsplanen er op-
dateret/oprettet eller ej. Du kan laese eventuelle fejlbeskeder i kolonnen ‘Fejlbesked’.

15. Hvis der er fejl, sd kan du rette fejlene og foretage en ny opdatering/oprettelse.
HUSK at fjerne de raekker, som er blevet opdateret/oprettet af systemet.

16.1 betalingsplanens historik bliver fglgende logget.
‘Betalingsplanen er opdateret via Excel’ eller ‘Betalingsplanen er oprettet via Excel’.
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Nar du vil oprette betalingsplaner pa basis af et blankt regneark, sa ggr du fglgende:

1. P3 betalingsplan oversigten er der en knap ‘Masseandre fra regneark’.

Seg Ryd
Beskrivelse:
Betalingsplan 1D @ =
Profitcenter. g L
EAN . o’ &
Kreditor g =
Oprettet af: ) =
Faktura godkender ) =
Stalus: Aktiv hd
Afventer godkendelse:
Betalingsplan oversigt
View: Standard view || Eksport || Opret Massesendre fra regneark
T Beskrivelse Betalingsplan ID Periode start Periode slut Status

2. Klik p@ knappen ‘Masseaendre fra regneark’ og fglgende pop-up vindue bliver vist:

Masseandre fra regneark x

| ” Browse... |

OK Annuller
Hent skabelon

BENMuIE nd 1eyledih L s

3. Klik p linket ‘Hent skabelon’.

S& henter du et tomt regneark kun med overskrifter.

Herefter vaelger du at abne regnearket eller gemme det pa din pc.
Du udfylder regnearket (se beskrivelse af kolonnerne nedenfor).
Nar du er feerdig, sa klik pa knappen ‘Massesendre fra regneark’.
Klik p& knappen ‘Browse..." og find dit regneark.

Klik pa knappen ‘OK".

Nu bliver der sat et batchjob i gang med det samme og betalingsplanerne bliver nu for-

s@ggt oprettet.

9. Du modtager en mail i din Outlook, som indeholder en status samt et resultat regneark.
NB: Afsenderen af mailen vil veere dig selv.

10. Abn resultat regnearket og kontroller resultatet.

11.1 kolonnerne ‘Status’ kan du pr. linje/betalingsplan se hvorvidt betalingsplanen er op-
rettet eller ej. Du kan laese eventuelle fejlbeskeder i kolonnen ‘Fejlbesked’.

12. Hvis der er fejl, sa kan du rette fejlene og foretage en ny masseoprettelse.
HUSK at fjerne de reekker, som er blevet oprettet af systemet.

13.1 betalingsplanens historik bliver fglgende logget.

‘Betalingsplanen er opdateret via Excel’ eller ‘Betalingsplanen er oprettet via Excel".

® NoOh
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Beskrivelse af regnearkets kolonner
e Skabelonen bestar af 2 faner - "Hovedopl’ (hovedoplysninger) og ‘Linjeopl’ (linjeoplys-
ninger)
e Kolonneoverskrifterne ma IKKE aendres
e Rakkefglgen af kolonnerne ma IKKE sndres
e Kolonner ma IKKE slettes

Hovedoplysninger fanen

H B. Betalingsplan - massebehandlexlsy - Read-Only - Excel
Insert Page Layout Formulas Data Review View Help £ Tell me what you want to do

s - - —

D J Cut Calibri 11 AN T=E= & 20 Wrap Text General - ---;t 4
pae B Copy . d. o
aste - | B . - - == = €= 3= - | = . «0 00 onditional Format
€ Format Painter B I U E - A === €=3= [ Merge & Center % * oo 5o Formatting «  Table

Clipboard P Font P Alignment P Mumber P Styles
A2 - I
A B = D E F G H

1 Ny Plannr. Kreditor Beskrivelse Kontering Saml linjer Periode Start Periode Slut Plan G
2 [~

| I
3 4
4 -
5 | o
6 4
? 4
8 4
g

Hovedopl | Linjeopl ()

Regnearket bestar af en fane med navnet ‘Hovedopl’, som indeholder alle de felter en beta-
lingsplan bestar af i ‘hovedet’. Kolonnerne er beskrevet nedenfor.

Ny Her findes fglgende vaerdier:
- Blank (findes kun pa eksisterende betalingsplaner)
- X’ - du gnsker at oprette en ny betalingsplan eller du gnsker at kopiere
en eksisterende betalingsplan. HUSK at tilrette gvrige kolonner.
- 'P’ - du gnsker at oprette en ny periode til en eksisterende betalings-
plan eller du gnsker at oprette ny periode pa eksisterende betalings-
plan. HUSK at aendre periode.

Plan nr. For eksisterende betalingsplaner

Dette felt er udfyldt med en fortigbende vaerdi — det er IKKE betalings-
plan-id “en, den findes i en anden kolonne (se senere).

For nye betalingsplaner:
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Et tilfeeldigt nummer, som du selv bestemmer - bruges kun ifm. oprettelse
af nye betalingsplaner.

NB: Det er VIGTIGT at du benytter samme vaerdi (plan nr.) pa ‘Linjeopl.’
fanen og 'Hovedopl.’ fanen, nar du opretter nye betalingsplaner, for at sy-
stemet kan finde ud af hvilke linjer, der hgrer til hvilken betalingsplan.

Skal udfyldes ifm. nye betalingsplaner.

Kreditor Den kreditor Betalingsplanen skal oprettes pa. Kreditornummeret kan veere
CVR, CPR eller ‘Frit valg’.

Beskrivelse En valgfri beskrivelse af, hvad Betalingsplanen daekker/indeholder. Kan be-
nyttes i forbindelse med udsggning af en Betalingsplan.

Kontering Her skal du veelge mellem ‘Kun kontering’ eller ‘'Kontering + Godkendelse'.

Vaelges 'Kun kontering’ bliver fakturaen konteret, men sendes til manuel
godkendelse.

Veelges 'Kontering + Godkendelse’, bliver Betalingsplanen automatisk bog-
fort, safremt alle de indberettede oplysninger matcher fakturaen. Matcher
fakturaen ikke det indberettede, bliver fakturaen sendt til manuel godken-
delse, med besked om i kommentarfeltet, at den ikke matcher betalings-
planen. Fakturaen er konteret.

Saml linjer Saettes markering i dette felt, vil alle linjer pa@ en faktura blive samlet til en.
Funktionen er den samme, som nar du bogfgrer et bilag og samler linjer.
Benytter du funktionen, bgr du overveje om du skal pafgre en generel po-
steringstekst i konteringsbilledet.

Medtag kun

fakturaer Seettes markering i dette felt er det kun fakturaer, der bliver behandlet, ik-
ke kreditnotaer.

Fordeling Her skal du veaelge, om du gnsker procentfordeling eller nettobelgbsforde-
ling.

Periode Start Her angiver du, hvornar Betalinsplanen skal starte. Skrives ‘dd.mm.3333".

Periode Slut Her angiver du, hvornar Betalingsplanen skal slutte. Opretter du eks. Beta-

lingsplaner pd kontrakter, vil det veere en god idé at saette periode slut til
den dato kontrakten udlgber. Skrives ‘dd.mm.3333".

Plan Godkender S&fremt der seettes markering i ‘Kontering + godkendelse’ skal en Beta-
lingsplan sendes videre til godkendelse, fgr den bliver aktiv. Det er bruger-
navnet pa denne godkender, der skal indszettes. Der valideres p& om plan-
godkender er kendt i KMD Opus.

@nsker din kommune ikke godkender pa Betalingsplaner, kan I kontakte
KDM gkonomi support. Husk undertrykkelsen gezelder for hele jeres kom-
mune.
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Faktura Godkender Safremt bilagene ikke kan behandles automatisk, eller hvis du har angivet

Firmakode
EAN Nr.

Fakturanr.

Kgbers Ordrenr.

Szelgers ordrenr.

Bankland 1

©KMD A/S
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betingelsen ‘Kun kontering’, har du mulighed for at saette en fakturagod-
kender pa.

Der skal kun pafgres en 'Faktura godkender’ safremt bilagene skal sendes
til en anden person, end den der normalt modtager bilag pa det aktuelle
EAN-nummer.

Her skrives 0020.

Her angives for hvilket EAN-nummer Betalingsplanen skal gaelde for.

Hvis du ved, at der pa en faktura, star noget sigende i ‘Fakturanr.’, kan du
angive dette i feltet. Det sigende kan std i begyndelsen, i midten eller til
slut i feltet. Du kan angive det sigende med en *. Du kan ogsa benytte

kendetegn =, i fgrste position, til at angive en praecis/eksakt veerdi.

Eksemplet nedenfor, kan benyttes bade i ‘Fakturanr.’, ‘"Kgbers ordrenum-
mer’ og 'Seelgers ordrenummer’.

Eksempel: (Dette er en visning i Rollebaseret Indgang. Du skal blot skrive
de samme veardier og tegn i Excel regnearket)

Opret  Kontroller ~ Fortryd

Kreditor: * | 87654567
MJX Testkreditor

Betalingsplan 1D

Beskrivelse:

= Kun kontering

Kontering + Godkendelse

Periode start *
Periode slut *
Plan godkender: *

Faktura godkender.

Fakturanr. skal
starte med 4567

=5 =

Vaerdien 4579 stdr
et vilk&rligt sted i
Kobers ordrenr.

Vaerdien 999 stdr til slut i

"Saelgers ordrenr.

Kendetegn

Firmakode: * 0020
EAN nr: *
Fakturanr 4567

sl Kobers ordrenr. | 4579

Salgers ordrenr: | 999

Acceptregler

Bankkontonr. 1:

Bankkontonr. 2

o

|

]

]

MNemKaonto

Hvis du ved, der star noget sigende i 'Kgbers ordrenummer’ hver gang du
handler denne vare, kan du skrive dette i feltet. Du kan ggre det pd sam-
me made, som vist ovenfor i ‘Fakturanr.’.

Kgbers ordrenr. findes i XML filen som BuyersOrderID.

Hvis du ved, der stdr noget sigende i ‘Seelgers ordrenummer’ hver gang du
handler denne vare, kan du skrive dette i feltet. Du kan ggre det pa sam-
me made, som vist ovenfor i ‘Fakturanr.’.

Kgbers ordrenr. findes i XML filen som SalesOrderID.

Registreringsnummer for banken.
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Bankkontonr. 1 Her kan du angive, at de indkomne fakturaer skal indeholde et bestemt
bankkontonr.

Bankland 2 Registreringsnummer for banken.

Bankkontonr. 2 Her kan du angive, at de indkomne fakturaer skal indeholde et bestemt

bankkontonr.

NemKonto Her kan du angive, at de indkomne fakturaer skal indeholde betaling til
NemKonto.

Kommentar Her kan du skrive en kommentar, som vil fglge betalingsplanen. Systemet
logger alle dine handlinger pa Betalingsplanen, ndr du opretter eller an-
drer.

Nar en Betalingsplan er oprettet, og du efterfglgende gar ind pa planen, vil
dit kommentarfelt vaere opdelt i to. @verst del, hvor de kommentarer, der
p.t. er pd planen vises, og den nederste del, hvor du kan skrive en ny
kommentar.

Kommentarer:

Betalingsplanen er godkendt

Jacob Pedersen { XYCZJP ) 12.08.2019 14:52:13 CET ~
Betalingsplanen er z2ndret og gemt

Ronnie Hitzinger ( XYCKOC ) 12.08 2019 14.56:46 CET W
Betalingsplanen er godkendt

| Wis alle meddelelser v || Vis i popop

"Vis alle meddelelser’ - klikker du her, far du mulighed for at veelge at se
Vis kun indtastede’ eller 'Vis systemmeddelser’.

‘Vis i popop’ - klikker du her, vises alle kommentarer i et stgrre vindue.

Belgb pr. faktura Her skal du indtaste et belgb eller belgbsinterval pr. faktura. S&fremt belg-
bet er stgrre eller mindre, end det du har specificeret, vil fakturaen blive
sendt til manuel godkendelse.

Bemaerk at belgbet er netto altsd excl. moms.

Max belgb pr.

interval Hvis du kun vil acceptere et maksimum belgb af et bestemt antal fakturaer
i en periode (f.eks. pr. maned) fra kreditoren, kan du udfylde dette felt.
Feltet ‘Max belgb pr. interval’ haenger sammen med feltet 'Interval’, som
str ved siden af.
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Interval Haenger sammen med ovenstaende 'Max belgb pr. interval’. Du valger om
det skal vaere pr. uge, maned m.fl.

Faktura pr.

interval Hvis du kun vil acceptere x antal fakturaer for en periode (f.eks. pr. ma-
ned) fra kreditoren, kan du udfylde dette felt.
Feltet ‘Faktura pr. interval’ haenger sammen med feltet ‘Interval’, som star
ved siden af.

Plan interval Haenger sammen med ovenstaende ‘Faktura pr. interval’. Du vaelger om
det skal vaere pr. uge, maned m.fl.

Inaktiver Seettes der kryds i denne kolonne, bliver betalingsplanen inaktiveret.

Betalingsplan ID  Udfyldes automatisk af systemet.

Her star det nummer, som enten betalingsplanen har i systemet eller far
tildelt i forbindelse med oprettelsen.
NB: Kun udfyldt, nar kolonnen ‘Status’ = ‘Oprettet’
M3 ikke sndres.
Version Teknisk felt.

M3 ikke andres.

Status Udfyldes automatisk af systemet. Her kan du laese, hvorvidt din Betalings-
plan er opdateret, oprettet eller fejlet.

Fejlbesked Udfyldes automatisk af systemet. Her kan du se hvilke fejl, der eventuelt
matte vaere opstdet ifm. Opdateringen/oprettelsen af Betalingsplanen.
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Linjeoplysninger fanen

H E'i Betalingsplan - massebehandlexlsk - Read-Only - Excel

Insert Page Layout Formulas Data Review View Help P Tell me what you want to do

& e - —
db Cut Calibri M A A == - 2 Wrap Text General - --
Paste 2 COPY 2 == 5 = | Gt Ferd
aste . . |l === == S £ €0 onditional Forma
= ~ Format Painter B Iru — L === =3E EMerge& Center % * o sa

Farmatting = Tabl

Clipboard ra Font Pl Alignment ra Mumber ra Styles
A2 - 5
A B C D E F G H I ]
Plan nr. Linjetype Linje nr. Procent Artskonto Omk.sted PSP-element Posteringtekst Profitcenter Ordre

1 \

(U=l - <IN = ¥ B - W R S Ty

| Hovedopl | Linjeopl

Regnearket bestar af en fane med navnet ‘Linjeopl’, som indeholder alle de konteringslinjer en
betalingsplan bestar af. Kolonnerne er beskrevet nedenfor.

Plan nr. For eksisterende betalingsplaner

Dette felt er udfyldt med en fortigbende vardi - det er IKKE Betalings-
plan-id‘en, den findes i en anden kolonne (se senere).

For nye betalingsplaner:

Et tilfaeldigt nummer, som du selv bestemmer - bruges kun ifm. oprettelse
af nye betalingsplaner.

NB: Det er VIGTIGT at du benytter samme vaerdi (plan nr.) pa ‘Linjeopl.’
fanen og 'Hovedopl.’ fanen, ndr du opretter nye betalingsplaner, for at sy-
stemet kan finde ud af hvilke linjer, der hgrer til hvilken betalingsplan.

Skal udfyldes ifm. nye betalingsplaner.

Linjetype Her valges konteringslinjen. F.eks. incl. moms, excl. moms, afdrag m.fl.

Linjenummer Her kan du kun veelge linje nr. 1 eller 2.
Hvis hele belgbet skal placeres pa én linje, veelger du 1.

Hvis du vil dele belgbet pa to linjer (f.eks. omkostningssteder), sa skal du
indtaste to linjer med henholdsvis 1 i linjenr. i den fgrste linje og 2 i linjenr.
for den anden linje.
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Du har for hver af fgrnaevnte linjer mulighed for at lave en split kontering
af belgbslinjerne pa en faktura. Har du i hovedoplysninger valgt procent-
fordling, kan du fordele belgbet ud fra procenter.

Hvis du gnsker belgbet konteret pa én linje, sa udfylder du procenten med
100.

Hvis du gnsker belgbet konteret pa to linjer, s& udfylder du linje 1 med
f.eks. 60 og linje 2 med 40.

NB: hvis du laver to linjer, sd skal procenter give 100 ellers far du en fejl.

Du har for hver af fgrnaevnte linjer mulighed for at lave en split kontering
af belgbslinjerne pa en faktura. Har du i hovedoplysninger valgt nettobe-
Igbsfordling, kan du fordele belgbet. Husk du skal have en linje to med
REST.

I feltet ‘Artskonto’ indtastes den konto, fakturaerne skal konteres pa.

I feltet ‘'Omkostningssted’ indtastes det omkostningssted, fakturaerne skal
konteres pa.

I feltet 'PSP-element’ indtastes det PSP-element, fakturaerne skal konteres
pa.

Her kan indtastes en posteringstekst, som vil overskrive de tekster, der
findes pa fakturaerne. Det vil vaere en god idé, at indberette en
posteringstekst safremt ‘Saml linjer’ benyttes.

Profitcenter udledes af omkostningssted og PSP-element.
Her kan du indberette en 'Statistisk intern ordre’.
Her kan du indberette et ‘Netveerk’'.

Her kan du indberette en 'Operation’.

Her har du mulighed for at indberette ‘Betalingsmodtager’. I BMK skal
indberettes om det er cpr. eller cvr. nr. I ‘Betalingsmodtagernr.’ er det
selve nummeret cpr. eller cvr. Se Bemaerk nedenfor.

Her har du mulighed for at indberette ‘Ydelsesmodtager’. I YMK skal
indberettes 02 for cpr.nr. I 'Ydelsesmodtagernr.” er det cpr. nummeret der
skal indberettes. Se Bemaerk nedenfor.

Her har du mulighed for at indberette ‘Oplysningpligt’. I OMK skal
indberettes typen af oplysningspligtig. I 'Oplysningspligtnr.” er det cpr.
nummeret der skal indberettes, og i OPK indberettes typen af B-
indkomsten. Se Bemaerk nedenfor.
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mation Safremt din kontering skal vaere tilknyttet en manuel disponering, kan du
tilknytte disponeringens oplysninger her. Det giver dig mulighed for at
oprette en betalingsplan, hvor en manuel disponering bliver tilknyttet en
eller flere konteringslinjer. Nar linjen bliver bogfart, vil den enkelte
bevilling blive nedskrevet med linjens belgb.
Bevillingsdisp er identifikationen af den manuelle disponering.
Pos. Bevillingsdisp er positionen pa bevillingen.

Bemaeaerk: Hvis en kreditor sender en faktura, der indeholder en betalingsmodtager, ydelses-
modtager og/eller en oplysningspligtmodtager pa bogfgringslinjerne, vil systemet anvende dis-
se oplysninger. Dine indberetninger i disse felter pa Betalingsplanen bliver ignoreret.

Kun hvis kreditoren IKKE medsender en betalingsmodtager, ydelsesmodtager og/eller en op-
lysningspligtmodtager, bruger systemet dine indberetninger fra disse felter.

Her har du mulighed for at indtaste en periode hvor ALLE betalingsplaner, som er opsat med
‘Kontering + Godkendelse’, IKKE vil blive automatisk godkendt/bogfgrt.
Bilagene vil blive sendt til manuel behandling, dog pafgrt konteringen fra betalingsplanen.

Funktionaliteten er iseer interessant ifm. supplementsperioden, men kan ogsa benyttes i andre
sammenhaenge.

Fritagelsesperioden du kan angive, er kun dag og méned, der er ingen arstals angivelse.
Det betyder, at fritagelsesperioden vil gzelde for alle ar.

Du vaelger knappen Fritagelsesperiode )

Fritagelsesperiode b 4

Fritagelsesperioden gzelder for alle
betalingsplaner, som er opsat med "Kontering
+ Godkendelse"

Fritagelsesperiode: D Til:

Fritag Annuller

Folgende kommentar bliver pdsat bilaget.

Kommentarer:

Manikandan Sekar ( ZEXMA } 26.09 2018 12:49

Da bilaget ligger i fitagelsesperioden, er der kun pafert kontering fra Betalingsplan ~
00001807

Worlkflow baggrundbruger KMD ({ WF-KMD ) 26.09.2018 12:50:18 CET

Automatisk fordedlt til fakturagodkender - Z910_03 K

@verst over Bilagsplan oversigten vil der nu sta, at der er indberettet en ‘Fritagelsesperiode’.

| Betalingsplan oversigt / Fritagelsesperiode: 01.12 til 31.01 | =

View:  Standard view v | Eksport | Opret Massezendre fia regneark || Fritagelsesperiode V|| &

] Beskivelse Betalingsplan . Periode start Periode slut Status Kunkontering  Kreditor Krediomawm Betalti perioden  Antal befalte bi..  Oprettet af

MATTERMV-D... 25 21082018 31.12.2026 Aktiv 27339506 BERENDSEN T... 120,00 2 XYCPMO

MATTER MV.-B... 26 06.09.2018 31.12.2025 Aktiv 27339506 BERENDSENT... 0,00 0 XYCPS4
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Dette dokument omhandler oprettelse af en Udgiftsplan i KMD Opus @konomi. Oprettelsen kan

ske bade fra Rollebaseret Indgang (RI) og fra R3.

En Udgiftsplan kan med fordel oprettes, nar du har en udbetaling, der skal foretages til den
samme modtager (kreditor) med samme belgb og med samme konteringsoplysninger, et
givent antal gange. Her angives antallet af udbetalinger og med hvilken frekvens, de gentagne

udgiftsbilag skal dannes.

Udgiftsplanen oprettes altid ud fra et givent Udgiftsbilag. Det vil sige samtidig med at man
opretter det fgrste udgiftsbilag eller efterfglgende ved at henvise til et allerede oprettet

udgiftsbilag.

De gentagne udgiftsbilag dannes i en daglig batch-kgrsel, og disse gentagne udgiftsbilag vil
altid blive sendt i workflow, til normal godkendelse inden bogfgring og betaling. Oprettelsen
sker 28 dage for en beregnet betalingsdato, s& der er tid til at gennemfgre diverse

godkendelser.

Reglen med at alle gentagne udgiftsbilag skal godkendes, kan erstattes af, at Udgiftsplanen
bliver godkendt ved oprettelsen. I denne situation bliver alle gentagne udgiftsbilag oprettet og
bogfgrt automatisk.

Har du brug for at kunne a&ndre i de gentagne udgiftsbilag inden bogfgring og betaling, kan de
gentagne udgiftsbilag oprettes som kladde.

Lgsningen er et tilkebsmodul, s funktionaliteten er kun synlig, hvis din kommune har kgbt

lgsningen.
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For at det bliver muligt at oprette Gentagne udgiftsbilag, og hermed ogs& oprette en

Udgiftsplan, kraeves det, at du har autorisationen til en af disse portalroller:

dk.kmd.administrativ_leder_oekonomi_ udgiftsbilagsplaner
dk.kmd.administrativ_stedfortraeder_oekonomi_ udgiftsbilagsplaner

dk.kmd.administrativ_assistent_bilag_ udgiftsbilagsplaner

Rolle for at kunne oprette Udgiftsplan:

Beskrivelse
Z<KMDWFOK-UDGIFTSPLAN Rollen giver adgang til at brugere kan oprette en
udgiftsplan
Malgruppe:

Udgiftsplanen kan ogsa tilgas fra R3 med transaktionskoden ZFIE_UDGPLAN.

Brugere der skal godkende en Udgiftsplan skal ogsd have ovenstdende autorisationer.
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OPRET UDGIFTSPLAN SAMTIDIG MED F@RSTE
UDGIFTSBILAG

Det fgrste udgiftsbilag udfyldes helt som du plejer. Information om udarbejdelse af et

udgiftsbilag kan du finde i vejledningen ‘Udgiftsbilag’.

KMD  vokommen sza0s o,

Forside E Min Gkonomi ® Bilagsbehandling E @konomi (Controller) M Ledelsestilsyn Min @konomi Finans Mine Projekter H Bevillinger

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforesporgsel | Bilagsarkiv | Kontrolcenter | Plan

]

‘ Opret og behold data || Gem som kladde H Kontroller || Fortryd | | ‘ Skabeloner H Skift Firmakode Opret udgiftsplan

Kommentarer:
Fakturabilag. Fl bilag
Bilagstype: Faktura ~ Firmakode: 0020 ~
Bilagsdato: * 1410.2019  [7] Bogforingsdato: * 14.10.2019 [T]

Kreditor: * = =) Udbetales nu
Angiv betalingsdato
Flere kreditorer y

Hent Kreditors Bet.opl.

Betalingsdato: 14.10.2019

Vedhzeft
Niomionts w0 ekt |

Betalingsmade:

Vedhzeftet dokument Type Brugemnavn Dato Slet
Udbetalingstekst. El Tilknyt Bankinfo
Posteringstekst:
Reference: *
Belsb{brutta); * 000 v autsum  valuta: | DKK
Moms: 0.00 | 'y momsberegning
= Naeste agent [wl
Naeste org.enhed
EAN I
View: | Standard view ~ = || Exsport, || sistinie | indswtantatiiner || 1| | Kopierfetter | | | indies ftaregneark || Mine konteringer
T Nr. Arskonto Arskonto betegnelse Belob DK Omk.sted Omk sted betegnelse PSP-element PSP bete
m 000 b v
2 000 D. v
3 000 D. v
a Annn o

Inden du opretter en plan for automatiske gentagelser, skal det grundlaeggende udgiftsbilag

vaere udfyldt med korrekte oplysninger.
Herefter vaelger du knappen ‘Opret udgiftsplan’, og en pop-up til indberetning vises.

Der abnes altid med gentagelsesfrekvensen ‘Daglig’. Denne frekvens kan aendres efter behov.

Dette vil blive beskrevet nedenstaende.

Efter at planen er oprettet, vender du tilbage til udgiftsbilaget, og farst nar der trykkes ‘Opret’,
vil Udgiftsplanen blive oprettet samtidig med udgiftsbilaget.
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Sa laenge udgiftsbilaget ikke er oprettet, kan der sendres i udgiftsplanen. Den kan ogsa slettes,
safremt dette gnsket.

Er der indberettet en Udgiftsplan og udgiftsbilaget bliver gemt som kladde, sa vil planen blive

slettet. Planen kan efterfalgende oprettes igen nar udgiftsbilagets kladde faerdigggres.

NB: Der kan ikke laves Udgiftsplan til en straksbetaling.
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Opretiret plan for dokument
Fakturabilag: Kommentarer:
Gentages: * Hver: * ljl dag ~
Periode: * 0 = 3]
Automatisk bogfaring af gentagne udgiftsbilag
Opret gentagne udgiftsbilag som kladde
Hvis udbetalingsdato er en lukket bankdag sendres til Foregaende bankdag
Automatisk udfyldelse af ydelsesperiode
Ydelsesperiode kopieres til Udb.tekst og Posttekst v
Udfyld kun hvis Godkender skal &ndres pa efterfelgende udgiftshilag ) Vedhaeftnyt
* Neeste agent 3
Vedhzzftet dokument Type Brugernavn Dato Slet
Neeste org.enhed
EAN nir.
Uden godkendelse
Fremtidige bilag
Udbetalingstekst
Udbetalingsdato = Posteringstekst Reference Ydelsesperiode fra  Ydelsesperiode til  Status Belob
Gem Beregn Slet || Annuller
Felter med * skal udfyldes.
- o T . .
Fakturabilag: Nar planen oprettes samtidigt med det fgrste udgiftsbilag, er der endnu
ikke oprettet et fakturabilagsnummer, og feltet er tomt.
. . . o .
Gentages: Som default er valgt '‘Dagligt’. Kan andres til ‘Ugentligt’ eller ‘Manedligt’

(se efterfglgende beskrivelse).

Hver: Her angives med hvilken frekvens gentagelsen skal ske. Hvis det skal
geelde hver anden dag, indsaettes vaerdien ‘2’. Feltet er forudfyldt med O,

sa der skal altid indsaettes en vaerdi.

Periode: Dette er periodens startdato. Indseet udbetalingsdatoen for det f@rste

efterfglgende udgiftsbilag.
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Til: Dette er periodens slutdato. Indsaet udbetalingsdatoen for det sidste
efterfglgende udgiftsbilag.
Automatisk bog-
fgring af gentag-

ne udgiftsbilag: Markeringen betyder at alle gentagne udgiftsbilag bliver godkendt
automatisk ved oprettelse. Det er en forudsaetning at Udgiftsplanen er
godkendt. I tilfeelde af at Udgiftsplanen ikke er godkendt inden naeste
gentagne bilag skal dannes, s oprettes bilaget til den bruger der oprettede
det fgrste bilag. I kommentarfeltet logges: Udgiftsplanen er endnu ikke
godkendt.

Opret gentagne
udgiftsbilag som

kladde: Er denne markering sat, vil gentagne udgiftsbilag blive oprettet som
kladde, og faerdigbehandles fra opgaven “"Opret udgiftsbilag ud fra kladde”.

Pa planen logges at gentagne udgiftsbilag oprettes som kladde.
Hvis udbeta-
lingsdato er en
lukket bankdag,
andres til Fore-

gdende bankdag: Er denne markering sat, vil en udbetalingsdato, der er beregnet til en

lukket bankdag, automatisk blive sendret til den foregdende 8bne bankdag.
Automatisk ud-
fyldelse af

ydelsesperiode: Denne markering betyder at ydelsesperioden p& de gentagne udgiftsbilag

automatisk beregnes og indsaettes.
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Som ’Ydelsesperiode fra’ pa det fgrste gentagne bilag, indsaettes
automatisk den dato du har indsat som planens 'Periode fra’.

'Ydelsesperiode til’ beregnes automatisk afhangig af hvilken frekvens der

er valgt (dagligt, ugentligt eller manedligt).
P& alle gentagne udgiftsbilag indsaettes perioder ud fra samme regel.

Beregnede perioder ses pa listen Fremtidige bilag efter tryk pa knappen
‘Beregn’.

Opretiret plan for dokument

Fakturabilag: Kommentarer

Genlages: *  Manedligt v | Hyer * E Méned A
Periode: * ot072019 [ 31122019 4]

Automatisk bogfaring af gentagne udgiftsbilag

Opret gentagne udgifisbilag som kladde

Hvis udbetalingsdato er en lukket bankdag sendres til FO[EE@EHU& bankdag
utomatisk udfyldelse af ydelsesperiode

Sidste hver aneden 1l Vedhaeft nyt

Paden 0 dagima

Vednhzeet dokument Type Brugernaun Dato Slet
Udfyld kun hvis skal zendn
* Neeste agent
Nzeste org.enhed
EAN .
Uden godkendelse
Beregning

Antal Udgiftsbilag: 7
tal belob: 84.00

Fremtidige bilag

Udbetalingstekst

Udbetalingsdato ~ Posteringstekst Reference Ydelsesperiode fra  Ydelsesperiode il Status Belob
. 0 oto72019 01072019 31072019 Planlagt 12.00
0 otos2019 01.082019 31.082019 Planlagt 12,00
0 02002019 01.09.2019 30.09.2019 Planlagt 12,00
0 ot102019 01102019 31102019 Planlagt 12,00
0O o111.2019 01112019 m 11.2019 Planlagt 1200 o

Gem || Beregn || Slet || Annuller

Er denne markering sat, og Ydelsesperiode fra og Ydelsesperiode til er
indberettet eller beregnet, sa vil denne periode automatisk blive tilfgjet i
forleengelse af Udbetalingstekst og Posteringstekst. Tilfgjelsen sker, nar det

gentagne Udgiftsbilag oprettes.

Bilagsprocesser Side 9

Alle rettigheder forbeholdes Vejledning Betalingsplan RI

Internal - KMD A/S



KMD

IT MED INDSIGT

Org.enhed/
ean-nummer/
Uden godkend-

else: @nsker du, at efterfglgende gentagne bilag skal sendes til en anden
godkender, end den der er indsat pa det fgrste udgiftsbilag (originale), s
indsaettes den nye godkender her. P3 de efterfalgende udgiftsbilag vil
denne oplysning veere indsat pa alle belgbslinjer. Det er ogsa muligt at

saette ingen godkendelse pa

Plan godkender: Oprettes planen med markering for, ‘Automatisk bogfgring af gentagne
udgiftsbilag’, skal du indsaette den bruger der skal godkende udgiftsplanen.

Denne bruger modtager opgaven “Godkend Udgiftsplan” i sin
Bilagsindbakke. Feltet er kun synligt ndr du har sat flueben i ‘Automatisk

bogfgring af gentagne Udgiftsbilag’.

Plan godkender; # mL
+f | Automatisk bogfering af gentagne udgiftshilag

Kommentarer: I dette felt kan du indberette en fri tekst. Nar planen gemmes, |8ses
teksten og det logges af hvem og hvornar planen er gemt. Efterfalgende

kan der suppleres med yderligere tekst i det abne tekstfelt.

Ligeledes logges det totale antal udbetalinger og belgb, som planen

resulterer i.

Kommentarer:

FZ751_04 SZ751_04 ( Z751_04 ) 28.05.2014 13:32
Her skrives en intern bemasrkning pa planen
Oprettet

Beregning:

Antal Udgiftsbilag: 3

Total belsb: 300.00

Vedhaeft doku-
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mentation: Der kan vedhaftes dokumentation nar du opretter en plan. Denne

dokumentation vises kun pa planen, ikke pd de gentagne bilag.

[0 vearaston |

Vedhaftet dokument Type Brugernavn Dato Slet
©KMD A/S Bilagsprocesser Side 11
Alle rettigheder forbeholdes Vejledning Betalingsplan RI

Internal - KMD A/S



B KM

IT MED INDSIGT

Ugentlig frekvens

| Opretiret plan for dokument

Kommentarer:
Fakturabilag:
Gentages: * Ugenligt Hver: * ljl uge ~
Periode: * 01072019 [4]  Tik® 31122019 [7]

| Automatisk boafsring af gentagne udgifisbilag

Opret gentagne udgiftsbilag som Kadde

Hvis udbetalingsdato er en lukket bankdag andres il Foregaende bankdag
Automatisk udfyldelse af ydelsesperiode

Ydelsesperiode kopieres til Udb tekst og Post tekst v
+/ Mandag
Tirsdag il Vedhaeft nyt
Onsdag
Torsdag Vedhaefiet dokument Type Brugemavn Dato Slet
Fredag
| Udiyld kun hvis Godkender skal @ndres pa efterfalgende udgifishilag
= Naeste agent @
Neeste org.enhed
EAN nr.
Uden godkendelse
Beregning:
Antal Udgiftsbilag: 28
Total belsb: 336.00
Fremtidige bilag
Udbetalingstekst -~
Udbetalingsdato  Posteringstekst Reference ¥ jodefra Y iodetil  Status Belob
O 02072019 Planlagt 12,00
[1 15072019 Planlagt 12,00
[0 22072019 Planlagt 12,00
1 29.072019 Planlagt 12,00
[1 05082019 Planlagt 12,00 .

‘ | Gem H Beregn ‘| Annuller ‘

Veaelges Gentagelsesfrekvensen til ‘Ugentligt’, sa skal der vaelges hvilken dag/dage i ugen at

udbetalingen skal foretages. Der kan vealges flere dage i en uge.

For gvrige felter se beskrivelse under Daglig frekvens.
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Opret/ret plan for dokument

Fakturabilag: Kommentarer:
Genlages: * Manedligt  + Hver 1 Maned ]
Periode: * 01.072019 [T] T * 31122019 7]
Automatisk bogfaring af gentagne udgiftsbilag
Opret gentagne udgifisbilag som kladde
Hvis udbetalingsdato er en lukket bankdag sendres til Foregaende bankdag
Automatisk udfyldelse af ydelsesperiode
Ydelsesperiode kopieres til Udb.tekst og Posttekst v
* Farste hverdag i maneden
Sidste hverdag i maneden il Vedhaeft nyt
- 0 N
Paden dag i maneden Vedhasfiet dokument Type  Brugeman Dato Slet
Udfyld kun hvis Godkender skal e2ndres pa efterislgende udgiftsbilag:
* Nezeste agent Dq
Nezste org.enhed
EAN nir.
Uden godkendelse
Beregning:
Antal Udgiftsbilag: 7
Total belsb: 84.00
Fremtidige bilag
Udbetalingstekst ~
Udbetalingsdato ~ Posteringstekst Reference Ydelsesperiode fra  Ydelsesperiodetil  Status Belob
O 01.08.2019 Planlagt 12,00
O 02092019 Planlagt 12,00
(] 01.10.2019 Planlagt 12,00
O 01112019 Planlagt 12,00
O 02122019 Planlagt 12,00

Gem || Beregn || Slet || Annuller

Veelges Gentagelsesfrekvensen til ‘Manedligt’, sa skal der vaelges hvornar pd maneden at
udbetalingen skal foretages. Dagen pa maneden kan selv valges, eller der kan vaelges forste
og sidste hverdag i maneden.

For gvrige felter se beskrivelse under Daglig frekvens.

Gem Beregn Slet | Annuller

Gem: N&r du har udfyldt Udgiftsplanen som gnsket skal du trykke p& knappen
‘Gem’. Herefter vendes tilbage til udgiftsbilaget.

Hvis ikke der er sket en beregning vil systemet automatisk foretage dette,
og antal bilag og det totale belgb registreres i Kommentarfeltet, nar planen

gemmes.
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Farst nar Udgiftsbilaget oprettes, foretages oprettelse af planen.

Nar du har udfyldt frekvensen og perioden for gentagelser, kan du trykke

pa '‘Beregn’ knappen. Herved beregnes hvor mange udbetalinger der vil

blive dannet og hvad det totale belgb er for disse udbetalinger.

Opretiret plan for dokument
Faklurabilag Kommentarer.
Gentages: * Ugenligt ~ ~ Hver: * 1 uge ~
Periode: * 14102019 [T] = 31122019 7]
Automatisk bogfaring af gentagne udgiftsbilag
Opret gentagne udgifisbilag som kladde
Huis udbetalingsdato er en lukket bankdag sndres til Foregaende bankdag
Automatisk udfyldelse af ydelsesperiode v
Ydelsesperiode kopieres til Udb.tekst og Posttekst
+ Mandag
Tirsdag I Vedhat nyt
Onsdag
Torsdag Vedhaeftet dokument Type Brugernavn Dato Slet
Fredag
Udfyld kun hvis Godkender skal 2ndres pa efterielgende udgiftsbilag
* Naeste agent ljj
Maeste org.enhed
EAN nr.
Uden godkendelse
Beregning
Antal Udgifisbilag: 13
Total belsb: 130.00
Fremtidige bilag
Udbetalingstekst -~
Udbetalingsdato  Posteringstekst Reference fra Y til  Status Belob
. O 14.102019 Planlagt 10,00
O 21102019 Planlagt 10,00
[ 28102019 Planlagt 10,00
[ o04.112019 Planlagt 10,00
O 11112018 Planlagt 10,00 .

GemJ Slet || Annuller

Bemeerk: Fgrste bilag teelles ogsd med.

Opteellingen vises pa skaermen under Vedhaeftningsfeltet.

Desuden vises en liste med de fremtidige udgiftsbilag.

Resulterer beregningen i mere end 100 gentagelse, sd vises en pop-up,

hvor du skal tage stilling til dette antal.
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EDP P X

Udgiftsplanen vil resultere
@ mere end 100 gentagelser af
dokumentet. Vil du fortszette?

Der er mulighed for at indsaette Udbetalingstekst, Posteringstekst, en

entydig Reference og Ydelsesperiode pa hvert af de gentagne bilag.

Er et felt tomt, vil vaerdien fra det originale bilag blive kopieret ved
oprettelse af det gentagne bilag. Specielt for Reference feltet gaelder, at

Udbetalingsdatoen tilfgjes efter originale bilagets vaerdi.

Udbetalingstekst der sendes med til kreditor

Udbetalingsteks] %

Slet: Du trykker pa ‘Slet’ knappen hvis du fortryder den oprettede plan. Hermed
slettes alle oplysninger om planen, og du vender tilbage til udgiftsbilaget
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Slet D 4
@nsker du at slette plan for
@ dokument ?
Ja || Nej |
Annuller: Du trykker pa ‘Annuller’ knappen hvis du fortryder din aendring og vil retur
til udgiftsbilaget.
Annuller b4

Alle dine indtastede
@ oplysninger slettes. Er det ok?

Ja || Nej |

Har du foretaget sendringer pa skaermen, skal du tage stilling til om du vil

slette dem.
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GODKEND/AFVIS UDGIFTSPLAN

En Udgiftsplan der er sendt til godkendelse vises i den aktuelle brugers Bilagsindbakke med
Opgavetekst ‘Godkend Udgiftsplan’.

Vig: # Mye bilag og bilag under behandling v
Bilagstype: * Udagiftsplan v

Arbejde pa; # Alle bilag

Kreditor: 7
EAM N 7
Begraens antal til: # 500

| Sa@0 || Ryd || Varianter |

View: * Simpelt view w | | Opdater || Behandl || Godke
'le Forfald Forfaldsdato Opoavetekst
. |Godkend Udaiftsplan |

N&r du &bner Udgiftsplanen, sa er det muligt at godkende eller afvise Udgiftsplanen.

Godkend udgiftsplan
»

Godkend I
Faklurabilag: 5105638657
Status Inaktiv
Gentages: * Dagligt Hyer. ® 1] dag
Periode; * 24.06.2019 Til: # 26.062019

Plan godkender. * Z405_03

Oprettet af. Z405_04 Den: 24.06.2019

+/ Automatisk bogfaring af gentagne udgiftsbilag
Opret gentagne udgifisbilag som kladde
Hvis udbetalingsdato er en Ilukket bankdag sendres il Foregéende bankdag
Automatisk udfyldelse af ydelsesperiode
Ydelsesperiode kopieres til Udb.tekst og Post.tekst

Udgiftsplan bilag

Vis

Fakturabilag
5105638657

©KMD A/S
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FZ405_04
Gemi|

Vis alle me

0l vedhz

Vedhaeftet

Udbetalingsdato
24062019
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En afvist Udgiftsplan sendes retur til den bruger der har oprettet den. Den vises som 'Handter

afvist Udgiftsplan’ i opgaveteksten som vises i Bilagsindbakken.

Mye bilag og bilag under behandling w

"

| Forfald

Vis: *

Bilagstype: * | Udgiftsplan |
Arbejde pd: * W
kKreditor:

EAM Mr:

Begraens antal til * 1000

View: Simpelt view

Forfaldsdato

hd | Behandl || Kvitter || {

Opogavetekst

Godkend Udgiftsplan
Godkend Udgiftsplan
Godkend Udgiftsplan
Godkend Udgiftsplan
Godkend Udgiftsplan
Godkend Udgiftsplan
Godkend Udgiftsplan

{Handter afvist udgitsplan

Udgiftsplanen vises med en kommentar om afvisningen. Nu kan brugeren rette planen eller

slette den, alt efter hvad arsagen er.

3

Udgiftsplan til godkendelse

Fakturabilag: 5105632200

Status: Inaktiv

Gentages: # Dagligt Hver * 1 dag
Periode: * 07.11.2018 Til: ¥ 09112018 [7]

Plan godkender: * | 2405_01 [l

Oprettet af: Z405_03 Den: 07.11.2018

+/ Automatisk bogfering af gentagne udgiftsbilag
Opret gentagne udgiftsbilag som kladde
Hvis udbetalingsdato er en lukket bankdag sndres til Foregaende bankdag
Automatisk udfyldelse af ydelsesperiode
Ydelsesperiode kopieres til Udb.tekst og Posttekst

©KMD A/S
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Kommentarer.

Eérﬂgmng
Antal Udgifisbilag: 4
Total belsb: ~ 200.00

fds
Udgifisplanen er afvist

| Z405_01 Fornavn Z405_01 Efternavn { Z405_01 ) 07.11.2018 08:58:02 CET|

Vis alle meddelelser

~ || Visipopop

il Vedhaeft nyt

Vedhaeftet dokument Type Brugernavn

Bilagsprocesser
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Er planen ikke godkendt, inden naeste bilag oprettes, sendes bilaget til den bruger der
oprettede det grundlaeggende udgiftsbilag, med en bemaerkning om, at planen endnu ikke er
godkendt.

For en godkendt Udgiftsplan vil alle gentagne udgiftsbilag automatisk blive oprettet og bogfart

ud fra den frekvens der er angivet.

Der indszettes denne kommentar pa de gentagne bilag: ‘Bilaget er bogfgrt automatisk’.

Kommentarer:
Dette er bilag nr. 4 oprettet ud fra Udgifisplan 5105633022 o
| Bilaget er bogfart automatisk |
W
Vis alle meddelelser v |[ visi popop
N
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LISTE OVER OPRETTEDE PLANER

Udgiftsplan sggning

For at fa en oversigt over allerede oprettede planer, skal du veelge menupunktet ‘Plan’, og

herefter Igsningen ‘Udgiftsplaner’.

KMD  veiommen szaos_o3, Hicelp Noter Personaliser
o Bilagsbehandling { = gkonomi (Controller) || M Ledelsestisyn | Min okonomi | Finans J| Mine projekter | B Bevilinger || & Opfelgning
Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret | Biagsarkiv |
Udgiftsplaner 52
vl ‘
opretatar sfzeos0s [
Kreditor: @ (S

Status: Aldiv v

Mine Genveje
Fakturabilag: @ L4

Afventer godkendelse:

- Udgiftsplan oversigt

Fakturabilag Opretiet af Oprettet af navn Opretiet den Periode fra Periode til Status

View:  [Sandarcview] v | | Ekspon | |
=

® Bilagsindbakke

Her kan du foretage en sggning efter Udgiftsplaner, ud fra angivne kriterier:

Oprettet af: Feltet er forudfyldt med din egen brugerid, men kan aendres til en anden.

Blankstilles feltet foretages ingen afgraensning.

Hvis du ikke kender brugerid’et, kan du sgge dette frem via sggehjalpen.

Se evt. afsnittet 'Sggemuligheder’ under ‘Generelle funktioner’.

Kreditor: @nsker du kun at se planer for en given kreditor, s8 indsaettes

kreditornummeret.

Hvis du ikke kender kreditornummeret, kan du sgge dette frem via
sggehjeelpen. Se evt. afsnittet ‘Sggemuligheder’ under ‘Generelle

funktioner’.

Status: Feltet er forudfyldt med vaerdien Aktiv, hvilket betyder at der s@ges efter

planer, hvor slutdatoen er stgrre end dagsdato.

@nsker du at se planer som er udlgbet, altsd hvor slutdatoen ligger for

dagsdato, s vaelges vardien ‘Inaktiv’.

Veelges ‘blank’ veerdi i feltet, sd vises alle planer uanset status.
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Fakturabilag: En plan er altid oprettet ud fra et givent udgiftsbilag. @nsker du at finde

planen til et bestemt udgiftsbilag, s& skal du angive udgiftsbilagets

nummer. Det er det nummer der benaevnes Fakturabilag, f.eks.

5107724380.

SEQ Ryd

Ved tryk pa funktionsknappen 'S@g’ vises en liste over de dannede Udgiftsplaner.

Ved tryk pa funktionsknappen ‘Ryd’, fjernes indberettede sgge-oplysninger, og de forudfyldte

oplysninger indsaettes igen.

- Udgiftsplan oversigt

View: [Standardview] ~ Eksport , Opret || Vis | Behandl || Kopier
Kreditor Kreditornavn Fakturabilag Oprettet af Oprettet af navn Oprettet den
87654567 MJX Testkreditor 5105608047 7405_03 FZ405_03 SZ405_03 19.122013
87654567 MJX Testkreditor 5105632270 2405_03 FZ405_03 S7405_03 19.12.2013
10023912 Grundfoss 5105641100 2405_03 FZ405_03 S2405_03 27.08.2019
10023912 Grundfoss 5105641102 7405_03 FZ405_03 SZ405_03 27.08.2019
87654567 MJX Testkreditor 5105641531 Z7405_03 FZ405_03 SZ405_03 16.09.2019
87654567 MJX Testkreditor 5105641542 Z7405_03 FZ405_03 57405_03 18.09.2019
Kreditor: Kreditornummer.

Kreditornavn: Kreditors navn.

Periode fra
19.12.2013
21.082021
01.09.2019
01.09.2019
16.09.2019
29.09.2019

Periode il

01.12.2020
31102021
30.06.2020
27.08.2020
21.02.2020
29.01.2020

Status
ARtV
Aldiv
Aktiv
Aktiv
AtV
Akdiv

Fakturabilag: Bilagsnummeret pa det fgrste udgiftsbilag som danner grundlag for planen.

Oprettet af: Brugerid for den bruger der har oprettet planen.

Oprettet af navn: Navnet pd den bruger der har oprettet planen.

Oprettet den: Dato for hvornar planen er oprettet.
Periode fra: Dato for hvornar planen starter.
Periode til: Dato for hvornar planen slutter.
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Status: Planens status. Aktiv betyder at der automatisk dannes udgiftsbilag ud fra
de regler der er sat op. Inaktiv betyder at der ikke leengere vil blive dannet

udgiftsbilag.

Se punktet ‘Opret Udgiftsplan ud fra eksisterende udgiftsbilag’.

For at fa vist en given udgiftsplan markerer du den pdgaeldende linje, og trykker pd knappen
'Vis'.

View:  [Standardview] v || Exsport ,| | | opret Behandl || Kopier | &

Kreditor Kreditornavn Faldurabilag Oprettet af Oprettet af navn Oprettet den Periode fra Periode til Status

Et nyt vindue abnes med den pdgaeldende udgiftsplan.
Det eneste felt der kan opdateres under en visning, er Kommentarfeltet og vedhaeftningsfeltet.

Ved tryk pa ‘Annuller’ knappen slettes evt. indtastede oplysninger (efter beskaeftigelse i en

popup), vinduet lukkes og der returneres til Oversigten over planer.

Ved tryk pd ‘Gem’ knappen logges evt. indberettet tekst i kommentarfeltet med angivelse af

tidspunkt og din brugerid.

Pa listen over udgiftsbilag vises de oprettede udgiftsbilag. Som det fgrste, vises det bilag, der

danner grundlag for planen.

P& listen vises udbetalingsdatoen, status for bilaget og belgb.

Status viser om bilaget er oprettet, bogfgrt, planlagt eller slettet.

Der beregnes hvilket belgb der resterer til de efterfglgende udgiftsbilag.
Desuden vises en liste over de fremtidige gentagne bilag.

Ved tryk pa linket i kolonnen Fakturabilag eller tryk pa knappen 'Vis’, abnes det valgte bilag i

et nyt vindue.
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Kommentarer:
Bilagstype: Kreditnota Fakturabilag: 5105508192
Regnskabsar: 2013 Flbilag 5100002628 ~
Fak-/Bilagsdato: * | 19.12.2013 Fakiuranr /Reference; | 0560804720131220
Registreringsdato: 20.12.2013 Reference lang: 510560804720131220
Bogferingsdato: # | 19122013 Firmakode: 0020
Forfaldsdato: * 19.12.2013 EAN nr: 5790002051852  |NVOICE ORGANISATION 4 N

Kabers ordrenr.

Seelgers ordrenr,

Befalingsplan ID.: \l Vedheeft nyt

Fakturaplan: Vedhzeftet dokument Type Brugernavn Dato Slet
Nettobelsb: 200,00 | DKK )
Kreditor: 87654567 Leveringsadresse:
Moms: 0,00 || DKK
MJX Testkreditor
Bruttobelab: 200,00  DKK vej
8000 Ter
451234567
Bel betingelser Betales med det samme uden fradrag

Udbetalingstekst:

Udbetalingstekst.

View:  Standard view v 2]

Ty Nr Artskonto Artskonto betegnelse Belsb Mo.. Omisted Omi sted betegnelse PSP-element PSP belegnelse
1 40000000 Tienesteydelser uden moms 0,00D Mo 3111111111 Bene HokusPokus

2 40000000 Tjenesteydelser uden moms 0,00D Mo 3111111111 Bane HokusPokus

Udgiftsplan — Behandl

@nsker du at andre eller stoppe en allerede oprettet plan, sa vaelges knappen ‘Behand!’. Det
er kun den person der har oprettet planen og personer med administratorrollen Z<KMDWFOK-
WF_ADM, der kan andre en plan.

Gem
Fakiurabilag: | 5105632270 Kommentarar
FZ405_03 57405_03 ( 7405_03) 21082018 1410:42 CET
Status: Aldiv imajhi ~
5 3 Udgiftsplan kopieret fra 5105608047
Genlages: * Manedligt Hver: * 1 maned Oprgeﬂ; P D
i Beregning:
: ¥ 21.08 2021 *

Feriade: m Antal Udgifisbilag: 3 v
Oprettet af: Z405_03 Den: 19.12.2013 Total beleb: 48000

Automatisk bogfaring af gentagne udgiftsbilag Vis alle meddelelser v

Opret gentagne udgiftsbilag som kladde

Hvis udbetalingsdato er en lukket bankdag sndres til Foregaende bankdag ~
Automatisk udfyldelse af ydelsesperiode

Ydelsesperiode kopieres til Udb.tekst og Post tekst

F. v
paden | 19| dagimaneden
0 Vedha=ft nyt
Udfyld kun hvis Godkender skal &ndres pa efterfelgende udgiftsbilag Vedhafiet dokument Type Brugemavn Dato Slet
= Naeste agent
Naeste org.enhed
EAN nr.
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Udgiftsplan bilag

Vis

Fakturabilag Udbetalingsdato Status Belob
5105632270 21082018 Oprettet udgiftsbilag 160,00

Total belob for dannede udgifisbilag 160,00
Resterende belab: 320,00

Fremtidige bilag

Udbetalingstekst I

Udbetalingsdate | Posteringstekst I"‘ fe I Y fra ¥ il Status Belob

0 19.00.2021 Planiagt 160,00
0O  19.10.2021 Planiagt 160,00

Hvis efterfglgende bilag skal godkendes af en anden, end den som godkendte fgrste bilag,

indsaettes denne som naeste agent. Gentagne bilag sendes sa direkte til dennes indbakke.

@nsker du at stoppe en Udgiftsplan tidligere end angivet, sendres datoen for Periode-til.

Aktiveres '‘Beregn’ knappen foretages der en ny beregning.

Listen under ‘Fremtidige bilag’ viser de udgiftsbilag der vil blive oprettet, nar den tid kommer.
P& hvert fremtidigt bilag er det muligt pa forhand at indsaette en veerdi i Referencefeltet,
Udbetalingsteksten, Posteringsteksten og Periode. Hvis der ikke udfyldes noget, sa kopieres
veerdierne fra det originale udgiftsbilag. Dog vil Reference-feltet fa tilfgjet en dato, sa feltet

bliver entydigt.

Efter en aendring og tryk pd knappen ‘Gem’, vil disse oplysninger blive anvendt naeste gang et

udgiftsbilag oprettes automatisk.

Det er ikke muligt at aendre i en Udgiftsplans gentagne bilag. For at lette arbejdet ved at
oprette lignende plan med lignende Udgiftsbilag, kan du kopiere en Udgiftsplan samtidig med
det grundlaeggende Udgiftsbilag.
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—
Sag Ryd

Oprettet af. =| Z405_03 =
Kreditor: kel [l
Status: Alctiv ~
Fakturabilag: @ o

Afrenter godkendelse:

~ Udgiftsplan oversigt

View: [Standardview] b4 Eksport , Opret | Vis Behandl | Kopier
Kreditor Kreditornavn Fakturabilag Oprettet af Oprettet af navn
- 87654567 MJX Testkreditor 5105608047 Z405_03 FZ405_03 SZ40!
87654567 MJX Testkreditor 5105608702 Z405_03 FZ405_03 5740

Processen starter med forst at kopiere Udgiftsbilaget, som du nu tilretter. Veer opmaerksom pa

at belgbet pa linjen skal indberettes som brutto-belgb. Herefter veelger du Opret udgiftsplan.

Opret Opret og behold data Gem som kladde Kontroller Fortryd Skabeloner Skift Firmakode Opret udgiftsplan
. . Kommentarer:
Fakturabilag: L\\, Fl bilag
Bilagstype: Faktura v Firmakode: 0020
Bilagsdato; * 24102018 [71] Bogfaringsdato: * | 24.10.2018 [T]
* Udbetales nu
Kreditor: * 008765456 7wl IEEL
Angiv betalingsdato
Flere kreditorer | MJX Testkreditor
vej Hent Kreditors Bet.opl.
d]
8000
Betalingsdato: 24.10.2018
Betalingsmade: N: Nemkonto v il Vedheett nyt

En kopi af Udgiftsplanen oprettes og skal nu tilrettes. Den nye plan kan ikke have Periode fra

dato fgr den gamle plans Periode til dato.

Opret/ret plan for dokument

Kommentarer.
Fakturabilag:

Plan godrgnder:
Autoniatisk bogfering af gentagne udgiftsbilag
Hvis udbetalingsdato er en lukket bankdag szndres til Foregaende bankdag
Automatisk udfyldelse af ydelsesperiode

Farste hverdag i maneden
Sidste hverdag i maneden =

» Paden 19 dagimaneden

Den nye plan gemmes og du vender tilbage til det nye udgiftsbilag som oprettes. Herefter er

den nye Udgiftsplan kgrende.
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OPRET UDGIFTSPLAN UD FRA ET EKSISTERENDE
UDGIFTSBILAG

‘Opret’ knappen giver mulighed for at oprette en udgiftsplan ud fra et tidligere oprettet
udgiftsbilag.

Indtast udgiftsbilag til gentagelse [ X

Fakturabilag:
&

| Ok || Vis || Annuller

Indsaet nummeret pa det udgiftsbilag som du vil have gentaget.
F.eks. 5107724380.

I feltet 'Ar’ indsaettes bilagets regnskabsar. Ved blank veerdi i feltet, vaelges det sidst oprettede

bilag med pagaeldende bilagsnummer.
Ved tryk pd knappen 'Vis’ @bnes bilaget i et nyt vindue.

Angives et udgiftsbilag, hvortil der allerede er oprettet en plan, vises denne pop-up:

Indtast udgift=bilag til gentagelze =1 E3

i Plan findes allerede.

Fakturahilag: S1077281585
A 1]
Ok || Yis || Annuller

Der kan kun oprettes én plan pr. udgiftsbilag.

Veelges 'Annuller’ vendes tilbage til oversigten.
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Ved at trykke 'Ok’ kan du oprette en Udgiftsplan. Oprettelsesproceduren sker nu efter samme
beskrivelse, som nar planen oprettes samtidigt med registreringen af fgrste udgiftsbilag (se

tidligere i denne beskrivelse).
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Hver nat kgres et batchprogram, der Ilgber de oprettede Udgiftsplaner igennem, for at se om

der skal oprettes nye udgiftsbilag til godkendelse i workflow eller til automatisk bogfaring.

Er der problemer vedrgrende oprettelsen, vil der blive sendt en mail til den person der har
oprettet Udgiftsplanen. Alternativt vil mailen ga til en person med administrator-rollen
Z<KMDWFOK-WF_ADM.

Oplysninger fra det originale udgiftsbilag kopieres til det gentagne bilag.
Dokumenter der er vedhaeftet det originale bilag, vil ogsa blive vedhaeftet de gentagne bilag.

Er der indberettet en specifik vaerdi i Reference, Udbetalingstekst, Posteringstekst og

Ydelsesperiode pa planen, s anvendes denne i stedet for vaerdien pa originalbilaget
Som bilagsdato indseettes dags dato.

Som udgangspunkt bliver de gentagne udgiftsbilag sendt til den person der har godkendt det
originale udgiftsbilag. Er der pd Udgiftsplanen markeret for, at de gentagne udgiftsbilag skal
sendes til en anden godkender, sd sendes bilaget til dennes indbakke. Er der pa Udgiftsplanen
markeret for automatisk bogfgring af gentagne udgiftsbilag foretages oprettelsen og
bogfgringen uden at det sendes til godkendelse. Er der pd Udgiftsplanen markeret for at
gentagne bilag skal oprettes som kladde, oprettes bilaget i opgaven “"Opret udgiftsbilag ud fra
kladde”.

Udgiftsbilag bliver oprettet 28 dage fgr den angivne udbetalingsdato. Dette for at der er tid til

at f3 gennemfgrt godkendelse, s& udbetalingen kan foretages via KMD-UDB til angiven tid.
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Indhold
0 0 e 2
Disponering af udgifter (Binding af mMidler) .....cooiiiiiiiii i e 3
(0] o7/ AU Ta o) i =Te [ Yo To] o T<] o [ Vo 1N 3
fEndre 0g vise en udgiftsdiSPON NG ..uoiiuiii i 4
Reducer udgiftsdisponering manuelt....... ..o e 4
Disponering af indtaegter (Ansldede iINAEEEGEEr) ..v...iciiivriiieeeiirieeeeeetee e e e e e abe e e e 6
(O]s] =i TaTe )= To] Yo 1] o] a1=] o1 T F PP 6
AEndre og vise en indtaagtsdiSPONEriNg ....couiiiii e 7
Reducer indtaegtsdisponering ManuUElt. ... .. oo e 8
Reducer disponering ved bOgf@ring .....cviriiiiiiiiii i e e 9
BOgF@rNG | ERP. ... e e e 9
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= 0] Yo =] PP 11
Opfglgningsrapporter i Rollebaseret Indgang ........cccoviiiiii e 11
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= 4 @konomi

[* [J Finansregnskak

[* (7 Financial Supply Chain Management
FO RO RD [* [J Contralling
Du kan arbejde med manuelle dispo- [ [J wirksomhedscaontralling
neringer bade fra KMD Opus R/3 og I [J Strategic Enterprise Management
fra Rollebaseret Indgang. I 7 Investeringsmanagement

[* [J Projektsystern
Man kommer til de samme skaermbil- [ [J Ejendomsadministration
leder. = 9 Puhblic Sectar Management

= 4 Bevillingsstyring
[ [J stamdata %
[* [J Budgettering
= 3 Pastering
= 4 Bevillingsdisponering
[ [J Spaerring af midler

Til hgjre er vist menustrukturen i R/3 b (O Reservering af midler

til oprettelse, aendring, visning og b (3 Forudhinding af midler

manuel udligning. = =3 Binding af midler
) FMZ1 - Opret
2 FMZ2 - Endr
) FMZ3 - Wis
Gﬁ FmZPM1 - Opret vaerditilpasning
@ FmZPm2 - Endr waerditilpasning
@ FRZPM3 - Vis waerditilpasning
2 FMZE - Reducer manuelt

Og nedenfor er vist strukturen i Rolle- = &9 Anslaet indteegt

baseret Ingang T2 Fh - Opret
2 FMY2 - Endr
) PR3 - Wis

Gﬁ FuyPm1 - Opret vaerditilpasning
@ FnvPm2 - Endr waerditilpasning
@ FrwPR3 - Vis waerditilpasning

Km Bkonomi Testbruger IT @ FhE - Reducer manuelt

R hth e Detailplanlaegning - Bkonomi  EERA Tl

Disponeringer

[4]¢] 1

Fi igati =]
fnnavigation Bruger  Systern His

*[FIManuelle disp. - Udgifter

= Opret 3‘
= Endr
s SAP
= Reducer
*[IManuelle disp, - Indtaagter Myt password

= Cpret —
» FEndr Klient (18
= Wis
= Reducer Bruger | """"
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DISPONERING AF UDGIFTER (BINDING AF MIDLER)

Er ogsa benavnt Ej-gremaerkede disponeringer. Der foregdr ingen automatisk udligning af bi-

lag for denne udgiftsdisponering.

Der kan ogsa udgiftsdisponeres med en indkgbsordre. En indkgbsordre oprettes med et ordre-
nummer, som anvendes nar faktura modtages. Hvis indkgbsordre og faktura matcher foregar
der en automatisk udligning af indkgbsordre.

Opret udgiftsdisponering

En udgiftsdisponering oprettes med
transaktionen FMZ1.

Udgiftsdisponering oprettes med bi-
lagsart 50.

Der skal angives en bilagsdato og
en bogfgringsdato.

Bogfgringsdato er bestemmende for
hvilken periode og regnskabsar bi-
laget tilhgrer.

Forfaldsdato kan udfyldes. Hvis for-
faldsdato er udfyldt anvendes denne
som udtraekskriterie i stedet for
bogfgringsdato p& rapporter i R/3.

Opret binding af midler: Oversigtsskarm

Opret binding af midler: St.skaerm

Bilagsart 5E|I|ﬁ’]

Bilagsdato 10.11 . 20049

Bogfaringsdatao 10.11. 260049

Firmakode aozo kMDD OPLIS Firmakode
alutaikurs DKE | |

Qmregningsdato

[ ]

| Forudregistrer ||@\>1 Input |

Bilagsnummer @ [y Bilagsdato 10.11.20089
Bilagsart E Funds commitment Bogfaringsdato 10.11.20089
Firmakode 0028 DKK | kKMD OPUS Firmakode Walutaikurs DKK |
Bilagstekst Tribune |
Waluta Dk
Total samlet | 0,00 |
BilagPositioner 4‘
F_.. [Samlet helsh [Tekst Jartskanta  [Ormkostnst. [ordre |PSP-lement [kreditar — |Dehitor |Forfalden den |
250000 |Stole 45910080 ¥%A-60513008113-08009 20064519 @1.12.2089 [«]
120000 Gelender 45012008 ¥%A-6051900113-00009 05164811 g2.02.2010] [~]
& Bevillingsdisponering 3400000000 blev bogfart
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fEndre og vise en udgiftsdisponering

Med transaktionerne FMZ2 og FMZ3 kan udgiftsdisponeringer a&ndres eller vises.

Hvis man kender bilagsnummeret kan bilaget findes ud fra nummeret. Ellers tast F5 eller tryk
pa og der fremkommer et billede med adskillige selektionsmuligheder.

Bevillingsdisponeringsjournal

Bilagstopdata
BewillDisponering I G W] E
Bilagstype = il B
Bilagsart [ ] il B
Firmakode IM' il ?
Bilagsdato [ ] i B
Boofaringsdato |—| til |—| B
Registreret af |—| til |—| B
Forfaldsdato omkostninger |—| til I—T| E
Bilagspositionsdata
CO-omride ‘oo2a | il E
Artzkonto [ ] i B
Omkosthingssted |—| til |—| B
Ordre |—| til |—| ?
PSP-element | i | =
Flomride [ ] il =
Bevillingsposition | i | =
Bevillansvarssted | T | )
Kapitalmidler il )
Kreditor il )
Dehitor il £

Reducer udgiftsdisponering manuelt

Med transaktionerne FMZ6 Reducer binding af midler manuelt: St.skarm

kan udgiftsdisponeringer

udlignes.
Bilagsnummer 34E|E|E|E|E|E|E|E|Iﬁ’:l
Bilagsposition 2
Bilagsdato {afvil) 10811 .2EIE|9|
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Hvis man kender bilagshnummeret kan bilagget findes ud fra nummeret. Ellers tast F5 eller tryk

pa og der fremkommer samme selektionsbilede som ovenfor i afsnit 2.2. Der kan f.eks. sg@-
ges pa psp-element og kreditor.

Der kan ogsa sgges pa posteringsteksten ved brug af frie afgreensninger.

Herefter kommer et billede med de disponeringer der er selekteret:
Bevillingsdisponeringsjournal

Dato 10.11.2008
Kl 155017

Bilagznr, ‘I‘ Pnal TyplEAlFK ‘IE\Iaganaln PSP-element| Tekst EEIEblAhEnIbEIEh Kreditor BevillPos | BevAnsySted | KapMidier | Funktionsomrade |Artskonto |Tekst |Eugfdam Registr.der
3400000000 1| 50 500020 |1011.2008 |XA-G0O51900113-00009 Stole 240.000,00 230.000,00 |BO0DG4519 459100 |B050000000 30000000 003231-3-000_07 45910000  Tribune 10.11.2009 | 10.11.200%
2 5050 1011.2008  XA-6051800113-00009 Gelsnder 120.000,00 120,000,00 95164811 453100 6050000000 30000000 003231-3-000_07 45910000  Tribune 10.11.2009  10.11.200¢

Marker den disponering, der skal reduceres eller helt udlignes og tryk pa Enter.

Du kommer herefter til et skaermbillede, hvor disponeringen kan reduceres ved at angive et
belgb.

Reducer binding af midler

| B[] 22| € nput | Foron

Bilagsposition 34000000020 1
Tekst Stole
Afviklingsinformationer

Waluta Dk
Reduktionshelgh

Tekst t.afvikl.

Eller disponeringen kan helt udlignes ved at Styrin
markere i feltet Position effektueret. g
d sition effektiueret

Bogfgr bilaget med den reducerede disponering. Tast Ctrl S eller trtyk pa Gem .
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Disponering af indtaegter anvendes til at medtage belgb pa rapporter, som forventes senere at

indgd som en bogfart indtaegt.

Salgsordrer er ligeledes disponerede indtaegter. Disponeringerne vil blive medtaget i diverse
budgetopfaglgningsrapporter, som en indtaegt i restbudgettet. Bemeerk at det ikke er i alle rap-
porter med restbudget disponeringerne medtages.

En indtaegtsdisponering oprettes
med transaktionen FMV1.

Indtaegtsdisponering oprettes med
bilagsart 60.

Der skal angives en bilagsdato og

Opret skennet indtaegt: St.skarm

. Bilagsart 1]
en bogfgringsdato. : Y b
Bilagsdato 16.11. 20049
Bogfgringsdato er bestemmende for  Boafaringsdato 16.11.2009
hvilken periode og regnskabsar bi-
laget tilhgrer. Firmakode poza KMD OPUS Firmakode
Yalutalkurs DEK

Tryk pa og tast Enter for at :

. - . Qmregningsdato
komme til indberetningsbilledet.
Opret skennet indtaegt: Oversigtsskarm
| Forudregistrer ||@\>1 Input |
Bilagsnummer @ [y Bilagsdato 16.11.20089
Bilagsart 60 Forecast of revenue Bogfaringsdato 16.11.2009
Firmakode 0O208| DEK | KMD OPUS Firmakode Valutalkurs DEK
Bilagstekst
WValuta Dk
Total zamlet 65 . 000, 00

BilagFositioner
F... |Samlet belah Tekst Artskonto OmkastnSt... |Ordre FSP-element Kreditar Debitar Forfalden d...

1 65 BOE, 08 |Sponsorilskud 72902000

KA -BR51900113-00016

10841511

03 03 2010|[5)

K10

Felterne Samlet belgb, Artkonto og enten Omkostningssted eller PSP-element skal udfyldes.

PSP-elementet skal vaere sat til fakturerbar. Artskontiene skal veere indtaegtskonti, dvs. have 7
i fgrste position, 86 i de to fgrste eller veere en finansindtaegt, som har farste ciffer lig 6.

Ordre kan udfyldes med statistisk intern ordre.

| Bevillingsdisponering 3500000000 blev bogfart
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fEndre og vise en indteegtsdisponering

Indtaegtsdisponering andres via transaktionskode FMV2 og vises via FMV3.

Hvis man kender bilagshummeret kan bilaget findes ud fra nummeret. Ellers tast F5 eller tryk
pa og der fremkommer et billede med adskillige selektionsmuligheder.

Bevillingsdisponeringsjournal

Bilagstopdata
BewillDispaonering I—@ il |—| ?
Bilagstype 60| il E
Bilagsart |_| il E
Firmakade 0E2a il =
Bilagsdato ] i E
Bogfaringsdato |—| til |—| E
Registreret af |—| til |—| ?
Forfaldsdato omkosthinger |—| fil |—| E
Bilagspositionsdata
CO-ormride \Ba2a| til [
Artskonto [ ] W] B
Dmkostningssted |—| il |—| ?
Crdre |—| il |—| E
PSP-element | i | =
Fl-omrade [ ] til o
Bevillingsposition | i | =
Bevilldnsvarssted | il | ||
Kapitalmidler ] W] B
Kreditor [ ] W] B
Debitor [ ] W] B
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Reducer indteegtsdisponering manuelt
Reducer skeonnet indtaegt manuelt: St.skarm

Bilagsnummer

BEEIEIEIEIEIEIEIEIEJ

Bilagsposition

]

Bilagsdato (afvik

28.10.2003

Angiv bilagsnummer og klik pa . Der kan laves bilagssggning via knappen

Reducer skgnnet indtaegt manuelt: Detailskrm

|® Input || Forbrug || Reduktionsreferencer |

Bilagsposition

3500000082 1]

Flacer markar

/]

Tekst

Waluta

Afviklingsinformationer

DRk

Reduktionshelsh

4,000,680

Tekstt.afvikl.

Rate 2|

i

Styring

[ Position effektueret

[[]Position blokeret

l:l Fositionsspearre

Meengdelpris
hzengde

|8, Ben

Pris

,80 /o

& Enheder I

Weardier
Waluta

DRk

Samlet helsh

20,006, 00

Bhent belsh

16. 0086, 00

Forfalden den

28.10 . 2008

Yderligere data
Kreditor

Dehitar

Afe. betalModt.

Konteringshlok
Omkostningssted

[ ]

Crdre

PSP-element

XL-BR0A270001 -00E03

Metvaerk

5 Mers |

©KMD A/S
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REDUCER DISPONERING VED BOGF@RING

Bogfaring i ERP

Ved bogfgring skal disponeringsbilagsnummeret og positionslinien for disponeringen angives til
den enkelte bogfgringslinje, for at det disponerede belgb kan nedskrives.

Der er to muligheder for at finde disponeringen. Enten kan man benytte kolonnerne Bevillings-
disponering samt bilagspositioner bevillingsdisponeringer:

|EleuiIIDispnnering ilagspos. hevillingsdisponer. |

Eller der kan trykkes F2 pa bilagslinjen og derefter pa , herefter udfyldes bilagsnum-

mer og linie for disponering:

I@Knnteringsbluk

ForretnOmride
Qmkasthingssted
Drdre

PSP-element |

Metveerk | || |

Funktionsomrade

Betmaodtnrkod |_|
vdmodtnrkod ||
Dplmadtnrkod ’_|
Qplys . pligtkode |_|

BevillDispan. 3500000002 |0a1 |ﬁ'

Betmodtagernr.
Yd.modtagernr.
Opl.ﬁiigt.nr.

Momskade I |_|

OmpostiD |

Uanset metoden skal disponeringen findes. Ved opslag i kolonnen Bevillingsdisponering er der
f.eks. mulighed for at finde disponeringen ud fra PSP-elementnummer eller ud fra tekst pa di-

sponeringen.

[ Bilagsnummer for bevillingsdisponering (1) [
Segning via b [t ] Segning via beskrivelse [positionstekst] ||| E m
¥ Saghing via beskrivelse (hilags-toptekst)

BRU 1 ] | Segning via heskiivelse (ositionstekst
Bilagsart I:I Sagning wia CO-kontering
Bilagsrummer l:l S@gning via BS-kontering

. Sagning via indikator
Firmakode -0020

E- Sagning via projektstrukturplanelement

Fef

FIEIEneE Saghing via kreditkomnurmimer
Bilagstoptekst derligere selektioner (registreransy,..)
Registreringzstatus I:I
Maks. antal treeffere 500

©KMD A/S Bilagsprocesser- Side 9

Alle rettigheder forbeholdes

Vejledning manuelle disponeringer



B KM

IT MED INDSIGT

Bogfgring i RI
I RI kan disponeringen ligeledes nedskrives ved bogfgring af faktura eller helt afsluttes. P&
bogfaringslinjerne findes fglgende 3 kolonner, som skal benyttes:

Bevillingsinformation: Safremt din linje skal vaere tilknyttet en bevilling har du mulighed
for at specificere oplysningerne her.

1. Bevillingsdisp.
2. Pos. bevillingsdisp. Feltet "Bevillingsdisp.” er identifikationen af bevillingen

3. Pos. eff. Feltet "Pos.bevillingsdisp.” er positionen pa bevillingen

Feltet "Pos.eff.” er en rmarkering af hvorvidt du gnsker at bevil-
lingen skal afsluttes/lukkes p3 basis af denne linjes belgb

©KMD A/S Bilagsprocesser- Side 10
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RAPPORTER

Opfolgningsrapporter i Rollebaseret Indgang

I den Rollebaserede indgang er manuelle udgiftsdisponeringer og manuelle indtaegtsdispone-
ringer bl.a. med i:

Min gkonomi > Opfglgning > Ar til dato, FIBL30.

@konomi (controller) > Budgetopfglgning > Detailopfglgning, FIB042.

@konomi (controller) > Anlaeg > Anlaegsstyring - total, FIB212.
Mine projekter > Rapporter > Projektoverblik, PSA001.

Projektopfalgning i R/3 - forbrug, disponeringer, restbud-
get

Rapporterne ZPS17 og ZPS01 anvendes ofte ved opfglgning pa projekter. Begge rapporter vi-
ser manuelle udgiftsdisponeringer.

Projektrapport detaljeliste

& Sum prArliste

Selektioner; Projekt X8 -6051700113 MetvaerkiOrdre Planversion 1 n0a| Rapporterings:
PSP-element Operation | Planversion 2 | kun godkendte
R IFERIEE ER
ProjektDetail | objBet | PI1 kD] Fit kD| afepin 1 | Farpligt. |
= % Resuliat 13.000.000  1.600.000 11.400.000 300,000
< I PROMAGOS TOONE AP17-Skejtestadion 13.000.000  1.600.000 11.400.000 300.000
= /\ PSP ¥A-B051700113-00001 AP17-Skajtestadion 13.000.000  1.600.000 11.400.000 300.000
A\ PSP ¥A-6051700113-00002  AP17-Projektering 0 1.600.000 1.600.000- ]
= /N PSP XA-B0S1700113-00003  AP17-HAndvestkerudgifer ] 0 ] 300.000
A\ PSP ¥A-6051700113-00005 AP17-Murerentreprise ] 0 ] x 300.000

Manuelle indtaegtsdisponeringer fremgar ikke af rapporterne.
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Rapporten Projektstruktur, ZCN41N er meget anvendt til visning/udskrift af projekter, hvor det
er relevant se projektstrukturen f.eks. pa et anlagsprojekt.

Projektinformationssystem

=lall@]|Sa] Dal|E]|a] 2]

Frojektstrukturoversigt |Planl.elm. |KDntEIem.| Faktelm. | SmIOmanrpl
= [ AP17-Skeitestadion e 300.0057rjet omkostriForpl.

= (‘r_\, AP17-Skajtestadion b b4 300,000,700

£ AP17-Prajektering ¥ 0,00

= .ﬂ AP17-Handvearkerudgifter 300.000,00

g‘r_\, AP17-RAdhusentreprise i 0,00

g‘r_\, AP1T-Murerentreprise i 300.000,00

£ AP17-Izentreprise ¥ 0,00

= N\ AP17-Inventar 0,00

£y AP T-Cafeteria ¥ 0,00

£ AP T-Tribune ¥ 0,00

,ﬁ AF1T7-Anlagstilskud E 0,00

Samme rapport kan vise pa hvilke psp-elementer, at der er bogfert udgiftsdisponeringer. Ind-
taegtsdisponeringer fremgar ikke af rapporten.

P& disponeringsbilagene kan man fglge udligningen af b&de manuelle udgiftsdisponeringer og
indtaegtsdisponeringer. Pa disponeringstransaktionerne: FMZ1-FMZ3 og FMV1-FMV3 findes en
Forbrug

knap , som viser disponering, nedskrevne belgb og rest disponering (Abent belgb).

Bevillingsdisponeringer: Vis forbrugsudvikling

Bilagsnr. | Pos|Transaktion |Forbrugende bilag | Forbrug|Red.date  |Bilagsdato | Teksttafik.
3400000000 1 Bilagshelak 260.000,00

Manuel reduktion oooot 2000000 10112008  (10.11.2009 | Aconto fakiura

Total Manuel redukd. 20.000,00

Forbrug 20.000,00

Ekspederet sat 230,000,000 10.11.2004

Rhent belah 0,00

2 Bilagshelab 120.000,00

Fakturarkreditnota 1500000046 002020049 a0,00 16141.2009  16.11.2009

Total Fakturaerkreditnotaer 20,00

Forbrug a0,00

Rhent helsh 119.920,00

Der kan dobbeltklikkes pa et bilag og originalfaktura findes og vises.
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nami

(7 Finansreanskab

(7 Financial Supply Chain Management
(] Controlling

[T virksamhedscontralling

(] strategic Enterprise Management
(] Investeringsmanagement

[T Projektsystem

(] Ejendomsadministratian

3] Puhblic Sector Management

= 7 Beyillingsstyring

Bemeaerk at Belgbsart angiver:

100 Oprindelige disponering
(FMZ1 og FMV1)

200 Nedskrivning via forbrug el-
ler Reducer manuelt (FMZ6 og
FMV6)

500 Tilpasning (FMZ2 og FMV?2)

[» [J Stamdata
[* [] Budgettering
[* (7 Postering
[* [ Ydetligere funktioner
= & Infosystem
[* (] Stamdatafortegnelser
[* [J Totalrecords
= =3 Enkeltposter
I* (7] Budget (BCS)
[» (] Budget (klassisk budgettering)
= 3 Forpligtelser og fkt.

Forpligtelser: Enkeltposter efter bilagsnumre
Fl-omrade 0020
Ar bevillPosition
Bevillingsposition
BevAnsvSted
Kapitalmidler
Layout
Bruger
Datolkl. 06.04.2010 14:23:09
RefBillr ‘I‘ Pos.|Vaerditype-tekst |EIeIAr1 |EIS-b0ngat 'IF | Forp.hev.|Tekst Hovedbog | Kreditor |Debit0riElS-pr0gram Bet. bevillingsprog. |PSP-eIem.
3400000000 1 Binding af midler 0100 | 10.11.2009 ¥ | 250.000,00 Stole 45910000 | 80064519 6051900113 | AP19-Skejtestadion
Binding af midler 0200 X 20.000,00- Stole 45910000 | 80064519 B051300113 |AP19-5kajtestadion
Binding af midler 0500 ¥ | 230.000,00- Stole 45910000 |80064519 6051900113 | AP19-Skejtestadion
2 Binding af midler 0100 120.000,00 |Gelender 45910000 95164811 B051300113 |AP19-5kajtestadion
Binding af midler 0200 80,00- | Gelznder 45910000 95164811 6051900113 |AP19-Skejtestadion
3400000001 1 Binding af midler 0100 06.04.2010 300.000,00 Kontrakt ABC (45910000 80064519 B051700113 |AP17-Skajtestadion
3500000000 Ansldede indteegter 0100 |16.11.2009 £5.000,00- Sponsortilskud | 72802000 6051900113 |AP19-Skejtestadion
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Adgang til transaktionerne ligger i fglgende roller:

Transaktion

Rolle

FMZ1
FMZ2
FMZ3
FMZ6

FMV1
FMV2
FMV3
FMV6

Opret binding af midler
Andr binding af midler
Vis binding af midler
Reducer binding af midler

Opret ansldet indtaegt
/ndr ansldet indtaegt
Vis anslaet indtaegt
Reducer ansldet indtaegt

<KMDBSOK-BINDING_MIDLER
<KMDBSOK-BINDING_MIDLER
<KMDBSOK-BINDING_MIDLER
<KMDBSOK-BINDING_MIDLER

<KMDBSOK-BINDING_MIDLER
<KMDBSOK-BINDING_MIDLER
<KMDBSOK-BINDING_MIDLER
<KMDBSOK-BINDING_MIDLER

KMO

IT MED INDSIGT

Rettigheder ved dataafgraensning pa profitcenter anvendes ikke i forbindelse med disse trans-
aktioner. Personerne far adgang til alle disponeringer.
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Tilbagef@rsel af Dilag .. ..oiii i e 2
Tilbagefgrsel af omposteringsbilag i RI, omposteringsbilag i ERP - ZFIE_ OMPOSTERING,
1Y O = 1T o o [ o = 1 1 PP 3
Tilbagefgrsel af E-faktura, Udgiftsbilag i RI 0g ZFIE_UDGIFT .....ccoiiviiiiiiiiiiiniinninnansaenneaens 5
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TILBAGEFORSEL AF BILAG

Ved fejlagtig bogfaring af bilag er det muligt at tilbagefare bilaget og hermed alle bogfgringsli-
nerne i bilaget.

Det er i den forbindelse vigtigt at skelne mellem omposteringsbilag og bilag bogfgrt som E-
faktura/Udgiftsbilag i RI.

©KMD A/S Bilagsprocesser-E-faktura Side 2
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Tilbagefarsel af omposteringsbilag i RI, omposteringsbilag i ERP -
ZFIE_ OMPOSTERING, FB50, FB60 og FB65

Tilbagefgrsel af bilag sker ved anvendelse af transaktionskoden FB0S8.

Angiv bilagsnummer for tilbagefgrsel og Tilbagefgrselsarsag, samt dags dato i feltet "bogfg-
ringsdato”.

Tryk pé’] knappen |-:'S?;f Yis far tilhagefars.

=g

Bilag Behandl Gatl System  Hjslp
& 340 @@ CHE SDOoOIBEI®
Tilbagefor bilag: Topdata

Bilagsliste ||?-E hassetilhagefarsel |

l@Arsag til tilhagefarsel eller modsat postering {13 2 entries fundet

|6§p Wis far tilbagefars.

Oplysninger til bilag

Bilagsnummer Joeeaoaan M

Firmakode 0820 i

Regnskabsar 2007 VIEIDIHIHI@I IQ‘E“
TilbFArs. JTekst |

Angivelser til tilbageferselspostering 01 Tilhagefarsel i indevaarende periode

TilbFarselsars. DT‘ 02 Tilhaoefarsel i lukket periode

Bogfaringsdato

Bogfatingsperiode [ ]

Angivelser for checkadministration
Unyldighedsarsag |_|

Bilaget kan nu kontrolleres fgr endelig tilbagefgrsel.

=
Bilag Behandl G&til Tillag Indstilling  Omgivelser Systern  Hiselp

@ | Bl d @@ DHE DDLO AR @
Vis bilag: Oversigt
| Afgifter ||§§ Visningsvaluta|

‘Bilagsnummer: 3pEa0AERHET Firmakode alo}edc] Reanskahsar

2007

Bilagsdato 08.11. 2007 Bogfatingsdato 05.11.2007| Perinde W‘

Referance Qvergrib. nr. |

Waluta DEK Findes tekster ]

Positioner i hilagsvaluta

Pos BEM FO Kontonr . -- Betegnelse ------------------ Mo Belsh 1 DKE

oa1 50 27602010 IT - anskaffelser Ll a0, e -

ooz 40 22503010 Meder fedewarer M1 80,00

oa3 50 E8TA3000 OFEY-003 Kebsmoms W1 20, 00-

oa4 40 Ba703000 Q787 -003 Kebsmoms M1 20,60
©KMD A/S Bilagsprocesser-E-faktura Side 3
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Ga tilbage med knappen & og tilbagefgr bilag ved knappen Bogfar.

=
Bilag Behandl G&til Systerm  Hiselp

& | 1= N N o e o I i s - N ez ) bz
Tilbagefor bilag: Topdata

[sr wis fertibagefars. | Bilagsliste | [Z2 Massetilbagefarsel |

Oplysninger til bilag

Bilagsnummer JIooaoaoand
Firmakode Ejapelc]
Regnskabsar 2007

Andivelsertil tilbagefarselspostering

TilbF srselsars. o1
Bogfaringsdata
Bogfaringsperiode

| Angivelser far checkadministration
| Ugyldighedsirsag

& Bilag 3000000005 bogfart i firmakode 0020

©KMD A/S Bilagsprocesser-E-faktura Side 4
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E-faktura, Udgiftsbilag i RI og ZMIR7 bilag bliver ved indlaesning i KMD Opus registreret auto-
matisk i Logistik modulet. Derfor skal disse bilag tilbagefgrsel via transaktionskoden MR8M.

Bemaerk at tilbagefgrsel af E-faktura/Udgiftsbilag i RI og ZFIE_ UDGIFT bilag ikke
kan udfgres safremt betaling er gennemfgrt i Opus og overfgrt til KMD-Udbetaling.

Angiv fakturabilagsnummer for tilbagefgrsel og Tilbagefgrselsdrsag, samt dags dato i feltet
"bogfgringsdato”.

Udfyld fakturabilagsnummer og tryk pa knappen )

@Famu;abnag Behandl  Gatil Systern  Hijeelp
& 2BAHICEQICEE BDh4a0| EE @ g
Annuller fakturabilag

Fakturahilagsnurmer  |F106600823
Reanskahsar 20087

Angivelser til tilhagefarselspostering
TilbFarselsirs. J2j]

Bogfaringsdata

Fakturabilagsnummer er ikke det bogfgrte bilags tildelte bilagsnummer.

Fakturabilagsnummer er bilagsnumret i Logistik modulet og star i feltet “Dok. No.” pa det bog-

fgrte bilag.

=4 ]
Systern  Hizlp El.
] 1A @QEq SHEETO0 HE @m

Faktura Godkendelse Center 5105600896 2007
|¢ Gadkend H:D Videresend ||R Afvig ||§$ Minefalduraer” Yis maddelelsar |

Fakiuramodiagelse 5105600836 2007 Leverandsr

Bilagshummer 5100000142 Referance 1328 Kraditar AR951 4811

Bilagsdata E4.11.2DBTDok.no. 5105600896 2007 | MNanh Yendsyssel Historiske Huseun
Registreretden  |89.11.2007|  Firmakode aazo Gade Huzeumsgade 3

Bogfaringsdats  |09.11.2007)  Belsh 50, 0o DKK M. 9300

Farfalden dan 12.11.2007) hWoms 00 By Hjsrring

Diehetkradit Deh. B|  Brutto belsh 50, 0o DK BetBeting.  indenfaor & dage uden fradrag
BankiGIRO #Bankkonto: 7370 0002630952 %8 Telefon-1
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Fakturabilag vises nu for kontrol af korrekt bilag.

Foretag eventuelt opslag pa fakturaen pa bilagslisten.

=4
Fakiurabilag  Behandl GAtil System

T ea@ CHE oD @R @B
S fakturabilag 5105600888 2007

[ 10-strurtur ti | || Eferng. bilag... |

Operation |Faktura al |5105600888|
H
AT Betaling | Defalis | Moms [ Kontaker | Mot Kreditor 0095164811
Vendsyssel Histariske Museum

Fakiuradata 04112087 Reference 1328 | Museumsgade 3
Boofaringsdata [9.11. 2007 DK-9800 HJBRRING
Belah 50,00 | [ Marmsherzaning
Mornsheleh o008 | T = =
Takst #Bankkonto: 7370 0002630852 | |
Bet beting 8 Dage netto EF
Basisdato 04.11. 2007 =
Firmakode 0020 KMD OPUS Firmakode KMD OPUS E

vigningsvariant  Bile informationer T
“ Positi |E|E|Eh IMEngde IEI I@llndkﬁhsurd IF'Dsil |PrncurementDnc IEIEstiITE\

G3 tilbage pd knappen & og tryk pd disketten for at “annullere” .

=
Fakturabilag Behandl G&til Systern  Hiselp

& 2l aB e SHE DHhOoO RE @ m
Annuller fakturabilag

Gy Wis hilag

Fakturahilagsnummer 5105600888

Regnskahsar 2007

Angivelser til tilbagefarselspostering
TilbFarselsirs. [

Bogfaringsdato

@ Bilag annulleret med nummer 5105600905, Fl-hilag udlignes ved naeste karsel

Udligningskgrslen kgrer hver dag omkring kl. 17. Bliver bilaget ikke udlignet, kan det ske ma-
nuelt via transaktionen F-44. Man kan altid lave en manuel udligning, i stedet for at vente pa
den automatiske.
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Stedfortraeder fra ERP ..uiviuiii i 2
(O] /=1 E w=Te | Vo] g W = Ta 1= S PP 2
RV IS =T | {0 = =T =T 4
Slet Stedfortrader o 5
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Safremt brugerne ikke selv far opsat stedfortraeder i Rollebaseret Indgang, kan det ske via
SAP. Ligeledes kan du se, hvem der er opsat som stedfortraeder, og slette en stedfortraeder via

SAP.

Der fremkommer fglgende billede:

Vedligehold stedfortraeder

Brugernavn

. . . Lo @ zsub_maintain -
Indtast transaktionskode zsub_maintain gverst i billedet
r -
L 3 &

Brugernavn pa substitut

Start dato for substitution 19.09.2019
Slut dato for substition 31.12.9999
Profil [

Repraesentation aktiv

D [

Brugernavn

Brugernavn pa

Indtast brugernavnet/id pa E:Ien person, der skal have opsat en
stedfortraeder, eller sgg via 2 .

substitut Indtast brugernavnet/ild pa den person, der skal vaere stedfortraeder for
personen eller sgg via .
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Startdato Hvornar personen skal starte pa, at veere stedfortraeder. KMD anbefaler, at
datoen ikke sendres. (star altid til d.d.)
Slutdato Hvorndr personen ikke lsengere skal vaere stedfortreeder. KMD anbefaler, at
datoen 31.12.9999 bibeholdes.
Profil Her indsaettes hvad personen skal veere stedfortraeder for. Vaelg ved klik pa
KMD OPUS Bilag
Repraesen-
tation aktiv Seet flueben i denne boks, og stedfortraederen er oprettet, og kan nu se
bilagene for den person, han/hun er stedfortraeder for.
Klik pd Opret stedfortreeder g, og personen er oprettet. Du far en kvittering pa, at
stedfotraederen er oprettet.
(= Information x
™ r A
1 | 930-520 er nu oprettet som stedfortraader for y

930-500 for perioden 14.02.2019 til 31.12.9999

©KMD A/S Bilagsprocesser-E-faktura Side 3
Alle rettigheder forbeholdes Tilbagefgrsel af bilag ERP

Internal - KMD A/S



B KM

IT MED INDSIGT

Vis stedfortraeder

. i i Lo ﬂ' 'zsub_maintain - |
Indtast transaktionskode zsub_maintain gverst i billedet

I det billede der fremkommer indtaster du i Brugernavn bruger id. Herefter klikker du p& i
Du far nu vist hvem der er stedfortraeder for din valgte person.

Vedligehold stedfortreeder
Brugernavn 930-500
Brugernavn pé substitut ]
Start dato for substitution [14.02.2019]
Slut dato for substition 31.12.9999
Profil [

Repf [ Eksisterende stedfortrasder

Behandler-ID|Fulde navn Startdato |Slutdato Profil

18.09.2019

930-523 Lotte Denhardt 31.12.9999 | KMD_OPUS_BIL

v S/ ] B [ 4] v
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Slet stedfortraeder

. . . L ﬂ' zsub_maintain -
Indtast transaktionskode zsub_maintain gverst i billedet
Der fremkommer fglgende billede:
Vedligehold stedfortraeder
r I |
Brugernavn I_93 0-500 _|
Brugernavn pd substitut 1930-419
Start dato for substitution [14.02.2019
Slut dato for substition [31.12.9999
Profil I

Repraesentation aktiv 1

(O i |

I brugernavn indtastes det brugernavn hvorpa stedfortraederen skal slettes.

I brugernavn pa substitut indtastes det brugernavn pa den person der er stedfortraeder.

Klik herefter pa skraldespanden L' . Der kommer en kvittering pa , at vedkommende er

slettet.
[= Information x
EI :930-419 er nu slettet som stedfortraader for :

930-500 for perioden 14.02.2019 til 31.12.9999
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Alternativt kan du ndr du har indtastet brugerid i Brugernavn klikke pa . Du f&r nu vist
hvem der er stedfortreeder. Klik p@ den person der skal slettes og vedkommende kommer med
ind i billedet. Klik herefter pa skraldespanden, og personen er slettet.

Vedligehold stedfortreeder
Brugernavn |930-500
Brugernavn pa substitut
Start dato for substitution [1a.02.2019]
Slut dato for substition [31.12.9999]
Profil =
E OT | Behandler—-ID|Fulde navn Startdato |Slutdato Profil Aktiwv
| |us|930-523 Lotte Denhardt 18.09.2019|31.12.9999|KMD OPUS BIL X
i L
Y A CY RN ETEY
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(Qg=To Lo T (1 |5 20 o 10 T PP 2
Oprettelse af Kraditor v e 3
Oprettelse af kreditor Med CVI/SE 0g CPr. NIttt i i e e r e et e ae e areae e eaeeaaneaas 3
Oprettelse af Kreditor Med PN, ..o e e e e i aaeeas 3
Oprettelse af kreditor med Fritvalg-nr. ..o oo e e e e e 5
Bekraeftelse af bankkonto ......ovieiiiiii 9
Kreditor oprettes i forbindelse med udgiftsbilag ......ccoviiiiiiiiiii i 11
SPaITING Af KA Or c vttt e e e e e 12
Spaerring 1 - bruger far besked ved kontering, at kreditor er spaerret ......c.ccevevvnrvevnernnnn. 12
Spaerring 2 - Brugeren far ikke besked ved kontering, at kreditor er spaerret..........c........ 15
Alternativ betalingsmodtager ..o e 18
Pahaeft dOKUMENAtION P KIrEAItOr .. uu.iireiiit it ie ittt e e e e e et e e e e e e e e e e e e e aeens 19
Vis dOKUMENTALION P KIEAIEOT .vuvveeirniiiteitieeiteeete e et e et e s e et s e et e set e es s e st eseneestaseeraeees 23
PAfgr kreditor/leverand@r INAKBDSAAta ... ...iur eee et ettt et e e e et e et e e te e e eenreneenees 24
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Udbetalinger i KMD Opus er altid identificeret ved en Kreditor. Der kan ikke foretages nogen
former for udbetaling uden der forinden er oprettet en kreditor.

Ved E-faktura sker oprettelsen automatisk ved registrering af den “fgrste” e-faktura der tilgar
KMD Opus fra leverandgren.

Ved manuelle udbetalingsbilag sker oprettelse af kreditor manuelt.
Kreditorer kan oprettes med fglgende identifikation:

CPR-nummer

SE-/CVR-nummer

P-nummer

Fritvalg-nummer

Ved anvendelse af CPR-, SE/CVR- og P-nummer opdateres navne- og adresseoplysninger au-
tomatisk fra V-data/P-data.

Fritvalg-nummer oprettes ved at systemet automatisk tildeler et kreditornummer. Navn- og
adresseoplysninger indberettes manuelt. En fritvalgskreditor kan kun oprettes med bankkonto.

Kommunen kan tilslutte sig ‘'Kontorl af bankoplysninger’, hvilket betyder, at der ikke kan udbe-
tales til en bankkonto/fik konto/giro konto uden den fgrst er blevet godkendt af en bruger i
kommunen. Det gaelder bade de konti, der kommer ind via E-faktura eller de konti der opret-
tes manuelt i forbindelse med udgiftsbilag.

I de efterfglgende afsnit er gennemgaet oprettelse og opfglgning pa kreditorer.
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OPRETTELSE AF KREDITOR

Oprettelse af kreditor med cvr/se og cpr. nr.
Transaktionskode - ZFK.

@ | -dB @@ DHE DL BN @B
Kreditorkartotek
IT—T!—‘
Kreditor J
Firrmakode 0020
Indkabsorg.
Kontogruppe
[¥| Ekstern
]
P-nummer

Ved oprettelse af CPR- og SE-/CVR-nummer udfyldes feltet Kreditor og Kontogruppe, foretag
evt. opslag (F4) i feltet kontogruppe (CPR for CPR nummer og SE for CVR nummer).

Kreditoren oprettes med data (navn, adresse mm.) fra P/V-data. Herefter vaelges der “Ja” til at
oprette med standardoplysninger. Kreditoren er hermed oprettet.

[= Kreditorkartotek

e Vil du cprette kreditor med standardoplyaninger

1

Ja | Nej

Oprettelse af kreditor med P-nr.
Transaktionskode - ZFK.
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Kreditorkartotek
IF F—
Kreditor
= =
Firmakode 0020
Indkghsorg.
Kontogruppe ENR
[v| Ekstern
P-numrmer 1003362543

B KM
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Ved oprettelse af P-nummer udfyldes feltet P-nummer og Kontogruppe (PNR for P nummer).

Kreditoren oprettes med data (navn, adresse mm.) fra P/V-data. Herefter vaelges der “Ja” til at
oprette med standardoplysninger. Kreditoren er hermed oprettet.

[= Kreditorkartotek b

@ Vil du oprette kreditor med standardoplysninger

=

Ja

|ome |

Er kreditor angivet med et P-nummer, registreres/oprettes denne med et kreditornummer pa 7
karakterer som starter med 8.

P& godkenderskaermen vises kreditor med det tildelte kreditornummer

sendt til dette

P-nummers NemKonto.

: Betalingen vil blive

Kreditor:

Bet betingelser:

0008000047 Leveringsadresse::

OIOUBL B?rnehaven Bjerghy, Bjergby
KMD OPUS fabrik 1

1000 Aalborg

BERNEHAVEN ENGGAR. ..
Engdalsvej 93 A
8220 Brabrand

30 dage netto

BetalingsmAade: N: Nemkonto Anvend NemKonto som betalingsmade
Udbetalingstekst:
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Oprettelse af kreditor med Fritvalg-nr.
Transaktionskode - ZFK. Udfyld kontogruppe med FRIT.

@ | B S CHE o8 FE @
Kreditorkartotek

. T — = |
Kreditor I—| J
Firmakode o020
Indkgbsarg.
Kontogruppe FRIT
[v] Ekstern

—

P-nummer

Tryk Enter og svar Ja til efterfglgende pop-up.

Kreditorkartotek
fieditoy II:U Kreditorkartotek
Firmakode BEZE
[ldiahoovsE L 0 Vil du oprette kreditor med standardoplysninger
Kaontogruppe FRIT
[#] Ekstern -
P-nummer 0 H ]
©KMD A/S Bilagsprocesser — E-faktura Side 5
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Navne- og adresseoplysninger samt sggekriterium skal udfyldes.

[E Kreditor Behandl G3ti Tilzeg Omagivelser System  Hijzelp
& 0 e CHE o8 EE @M
Kreditor Opret: Adresse

E:| OPUS ekstrafelter

Kreditor INTERN
| Adresse
| |
Tittale
P |
Nawvn [kreditornavn ' Sa@gekriterium 98989898
I 1
I |
I 1
1
Gade |kreditoradresse 101 | Postboks
I~ 1
By IF\.albc»rg | postnummer Q000
= =
Land DK

Kommunikation

Telexnummer
[
Telefon-1 Telefaxnummer

| |
Telefon-2

Tryk Enter.

Herefter kommer fglgende skaermbillede - skal ikke udfyldes med oplysninger.

[ Kreditor Behandl G3til Til=g Omgivelser System  Hizelp

& B ICe  CHE DL EFE &N
Kreditor Opret: Styring
- E:| OPUS ekstrafelter
Kreditor INTERN Kreditornavn Aalborg
| Kontostyring
Debitor D _"

| Afgiftsinformationer [

CVR-nummer ' | vderl. ...

| Referencedata [
Lokationsnr. 1 Lokationsnr. 2 KontrCiffer [
Tryk Enter.
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I efterfglgende skaermbillede skal bankoplysninger udfyldes (Land, Banknggle og Bankkonto).

[& Kreditor Behandl G3tl Tileg Omgivelser System  Hizlp

LV 48 ICe@ CHE SDhod BE @0
Kreditor Opret: Betalingsafvikling

H B OPUS ekstrafelter

Kreditor INTERN Kreditornavn Azlborg
Bankdata
L... Banknggle Bankkonto Kontohaver K.. IBAN IBAN wvrd. BTyp Referen[d
r
DK 9898 123456789 Il(rs.-d'rtorna\rnl 4
) )

Bankdata... |[& Slet bankdata |[EN 1BAN]

Betalingsafvikling Afvigende betalingsmodtagere i bilag

Afv. betal.modtager [v| Angiv. individuel

D angivelser pr. ref Till. betalingsmodt.

Tryk Enter.

I efterfglgende skaerm er vist kreditorkonto til eksterne kreditorer (95601000). @vrige felter
skal ikke ajourfgres.

[ Kreditor Behandl G3til Tilaeg Omagivelser System  Hizelp

g B /IC@Q  SHE DDoO0 BE @ m

Kreditor Opret: Kontostyring Finansregnskab
E B OPUS ekstrafelter

Kreditor INTERN Kreditornavn Aalborg
Frmakode 0020  KMD OPUS Fimakode
Kontostyring
AfstermnKonto I—m—l Sorteringsnggle
Hovedkontor
LikvidDispoGruppe

Renteberegning

Renteindikator u Sidste skaerDato
RentebeRytme Sidste rentBerkKar

Referencedata

Gl. kontonr.

Tryk Enter.
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Oplysninger om betalingsbetingelser m.v. — Systemet foreslar hvad der skal opsaettes. Be-
maerk at betalingsbetingelser her er sat til 30 dage - det kan aendres. Betalingsmade skal pa
fritvalgs kreditorer aendres fra N = NEM-Konto til P = Pengeinstitut.

[E Kreditor Behandl G3tl Tileg Omgivelser System  Hizlp

& dBIe@e CHR Do EBEE @

Kreditor Opret: Betalingsafvikling Finansregnskab
| 0OPUS ekstrafelter

Kreditor INTEEN Kreditornavn Aalborg
Firmakode 0020| KMD OPUS Firmakode
Betalingsdata

(5 T
BetalBetingelse LZGDS_I

Kontr.dobbFakt. (v

Automatisk betalingsafvikiing

BetalM3der 3 Betalingsspaerre
Afv. betalModt.
Enkeltbetaling [+] Grupper.nggle
AfvBet. i bilag O Till. betalingsmadt.
Tryk Enter.

Sidste skaerm i oprettelsen — her kan indsaettes interne korrespondance oplysninger.
[5 Kreditor Behandl G3tl Tilzeg Omgivelser System  Hizlp
& B e SHE D48 EE @M

Kreditor Opret: Korrespondance Finansregnskab
= =] OPUS ekstrafelter

Kreditor INTERN Kreditornavn Aalborg

Firmakode 00200  KMD OPUS Firmakode

Korrespondance

=

Sagsbehandler |_| _|

Konto h. kred.

Sagsb.h.Kredit.

Telefon sagsh.

Telefax sagsh.

Internet sagsh.
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Ved Enter pa sidste skaerm, fremkommer en Pop-up med meddelelse om at generelle oplys-
ninger skal bekreaeftes.

(= Information »

-
o I_FEndring af generelle data skal bekreeftes

Vi@

Dette skyldes, at bankoplysningsfelterne er defineret som fglsomme felter.
Det betyder, at det er en anden bruger, som skal godkende andringen.

Den bruger, der har registreret eller aendret bankoplysninger, kan IKKE ogsa bekraefte sn-
dringen.

Ved klik pa flueben fremkommer kreditornummer.

Kreditor 0005000106 oprettet i firmakode 0020

Bemeerk fortlgbende nummerering af frit-valgnummer.

Bekraeftelse af bankkonto

Bekraeftelsen af en bankkonto sker i transaktion FK09.

P& transaktionen FK09 kan man veelge at indtaste kreditornummer eller lave en bred udsgg-

ning som nedenstaende. Tryk pa © eller F8.

Visning/bekraftelse af kritiske kreditoraendringer
@ &

Generelle afgraensningsr

Kreditor til
Firmakode il

L!T

[|Endnu iklke bekraeftede konti
[ &fviste konti
[ IKonti til bekraaftelse af mig
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[E Liste Behandl G3tl Indstilinger System  Hijeelp

@ (B @@ SHER DDOD EHED @

Visning/bekrasftelse af kiitiske kreditorasndringer
M4 )r»r M EETFFHRE

[

L

M Kreditor FE Hawvn 1 51Mr |5 |BekreftDto| BekrTid
QT 5000030 Lzrer 23.10.2008|13:37:12
QT 5000031 LEzrer 23.10.2008]|13:39:58
QT 5000036 Julemand 12.11.2008|10:01:21
QT 5000040 edith 12.11.2008|09:53:40
ONC 5000043 Kasper Green 12.11.2008|09:56:42
Oy 5000047 Lene Hansen 12.11.2008|09:56:33
OMC 5000048 Klub albertc 12.11.2008|09:59:42
ONC 5000056 Boges Idretsforening 18.11.2008| 09:42:212
QT 5000060 Anne Grethe 18.11.2008|09:47:59
ONC 5000063 Kursus kursus 18.11.2008(09:49:27
@OC 5S000084 Inge Frandsen 18.11.2008|09:52:28
ONC 5000072 Frugt og Grent 20.11.2008|10:01:33
ONC 5000073 Julemandens wverksted 20.11.2008|10:02:27
ONC 5000080 Kim Folke Enudsen 20.11.2008|10:05:51
ONC 5000085 Kasseforskud 16.12.2008(15:09:59
CQ™C 50000390 lemx 15.04.2009|13:18:44
OMNC 5000106 Kreditornavn 15.10.2012|14:26:48

Dobbeltklik pa kreditoren som skal bekraeftes.

Inden kreditoren bekraeftes, har man mulighed for at tjekke bankoplysningerne.

Veelg ikonet #Endringer i felsarnme felter Klik pa bankdata efterfulgt af klik pa .

& .

For at komme tilbage til ovenstaende skaermbillede klik pa

I skeermbilledet kan andringen bekraeftes eller afvises.

Kreditor Bekraeft asndring: Detaljer Finansregnskab

=
I Tt
Kreditor LSDUDlDE _| Kreditornavn Aalborg

Bekraeftelsesstatus (central)
Akt. status Endnu ikke bekraeftet

| Zndringer i fplsomme felter |

Indtil eendringerne er bekraeftet, vil fakturaer i forbindelse med betalingskgrslen, ikke bliver
overfgrt til KMD-Udbetaling, men komme med pa betalingsreguleringslisten i undtagelsessektio-
nen (transaktion ZFI_BETALINGER).
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Er det et manuelt udgiftsbilag, vil bilaget findes i opretters indbakke, indtil godkendelsen. Nar
godkendelsen er foretaget, vil bilaget blive sendt til udbetaling.

Ved manuelle udgiftsbilag skal kreditor findes, fgr der kan foretages en udbetaling.

Kreditor: *

Kreditor indtastes i feltet kreditor

systemet vil vise dig navn og adresse pa den kreditor, du har valgt.

Klik p& Hent, og

Findes kreditor ikke, kan brugerne fa en autorisation, saledes kreditor oprettes til Nemkonto
og ud fra oplysninger i CPR/CVR register. Nar du klikker pa hent, far du en meddelelse om, at
kreditor er oprettet automatisk ud fra CPR/CVR register.

Skal belgbet udbetales til en bankkonto, kan brugeren ligeledes fa en autorisation. Kreditor op-
rettes ud fra oplysningerne i CPR/CVR register, men herudover skal brugeren pasaette bank-
konto, FIK konto eller Giro konto. Dette sker ved i feltet betalingsmade, at vaelge en af neden-
stdende

a
F:Falles indbefalingskort &
G: Girokonto

Betalings made:

N: MNemkonto

P: Pengeinstitut

Herefter udfyldes felterne bankoplysninger, der kommer til syne, nar du har valgt
betalingsmade.

B
Bankkontonr.: * L) -

Har kommunen valgt at vaere tilsluttet ‘Kontrol af bankoplysninger’, skal du under feltet
Nemkonto vaelge knappen Tilfgj bankinfo, og herefter udfylde Reg.nummer og Bankkonto.
Ligeledes skal der vedhaeftes dokumentation pa, at det er kreditors bankkonto.

\ Opret og benold data || Gem som kiadde || Kontroller \ 1

Fakiurabilag Flbilag

|| st Firmakode || Opret udgifsplan |

Kommentarer.

Bilagstype: Fakura v Firmakode: 0020 Tilknyt bankinformation 0 x

Bilagsdato; * 25032019 [7] Bogforingsdato: * 25032019 [T

Bogfaringsér 2018

Reg.nummer Bankkonto  Kontohaver Al

Fakturaservice Testkreditor
«) Bogferingsar 2019

* Udbetales nu
Kreditor: * 87654567 [T
Angiv betalings dato
Flere lneditorer | Fakluraservice Testkredit.

9000 Aalborg

() Vednzeinyt [dlemm—
Vednzftetdokument  Type  Brugemawn  Dato  Slet
Hent Kreditors Betopl

Betalingsdato: 25.032019

Betalingsméde: N: Nemkonto ~

Udbetalingstekst El I Tilknyt Bankinfo

Gem | Annuller
Posteringstekst: I

< >

Reference: *

Belob(brutto): * 0,00 Autsum Valuta: | DKK
Moms: 0,00 | .| Momsberegning
Neeste agent

Neeste org.enhed

EANnr.

+ Uden godkendelse
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Udbetalingen sker fgrst efter, at en anden bruger har godkendt bankoplysningerne. Bilaget vil
findes i opretters bilagsindbakke, indtil bankkonto er godkendt. Se afsnittet om '‘Bekraeftelse af
bankkonto.

SPAERRING AF KREDITOR

En kreditor kan spaerres pa to mader.

1. Spaerring saledes brugerne ved kontering far besked pa, at kreditoren er spaerret.

2. Brugerne kan kontere pa kreditoren, men betalingerne bliver ikke sendt til KMD-
udbetaling. Dokumenteres i rapporten zfi_betalinger, med at betaling ikke kan finde
sted pga., at kreditor er spaerret.

Spaerring 1 — bruger far besked ved kontering, at kreditor
er speerret

Ga ind i transakiton zfk, find kreditor frem og tryk enter.

Kreditorkartotek

Kreditor [2c045214 )8

Firmakode (oozo/

Indkghsorg. ' '

Kontogruppe SE |

[ Ekstern

P-nummer
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Marker alle felter og tryk enter.

Kreditor Fndr: Startskasrm

-
Kreditor 5214 Bissen

e y
Firmakode 00200 KMD OPUS Firmakode
Indkghbsorg.

Generelle data

|v| Adresse

[| Styring

[ Betalingsafvikling

Firmakodedata

[| Kontostyring

[| Betalingsafvikling
[ Korrespondance
[ |Leverandgrafgift

Indkghsorganisationsdata
[ JIndkgbsdata

[|Partnerroller
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Veelg i gverste menulinje Tillaeg og Spaerredata.

[ Kreditor  Behandl

Gitl Tilleeg Omaivelser  System  Hizelp

@

B @@ CHE oDod BR @

Kreditor Zndr: Adresse
H B 0OPUS ekstrafefter

Kreditor 86045214

5 progn... [%

Internat. versioner

| Mavn
Tittaleform | | -
= |
Navn |Bissen '
[ 1
| S@gekriterier
Sggekriterium 1/2 |BISSEN,
| Gade/vej-adresse
Gadefvej og husnr. [park Alle 1 I
Postnurnmer/by [3200 "Hillersad
Land DK Danmark
| Postboksadresse
Postboks
| Kommunikation
Sprog [DA Dansk ~| Yderl. kommunikation... |
Telefon ' | Direkte nr. ' '
Maobilcelefon ' ' ﬂ
Fax I | Direkte nr. ﬂ
E-mail [kmd opus-okonomi@kmd.dk '
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Szt flueben i alle felter og skriv 99 i spaerrefunktion. Tryk pa disketten H for gem.

[& Kreditor Behandl G3tl Tileg Omgivelser System  Hizelp

& B IeER  BHE DDO8 BE
Kreditor /Endr: Spasrredata

Kreditor ET Bissen Hilergd

Firmakode 0020 KMD OPUS Firmakode

Bogf@ringsspaerre
[ Alle firmakoder
[ Selekteret firmakode

Indkabsspaerre

[+|Alle indkgbsorganisationer

Spaerre af kvalitetsdrsager

==
Spaerrefunktion 1_4 Spaerre total

Der kommer nu en kvittering nederst i skaermbilledet, at zendringer er gennemfgrt.
/Endringer gennemfart

Konterer en bruger pa en kreditor spaerret som ovenfor, vil brugeren fa fglgende meddelelse
i) Konto 86045214 0020 er spaerret til kontering

Spaerring 2 — Brugeren far ikke besked ved kontering, at
kreditor er spaerret

Ga ind i transakiton zfk, find kreditor frem og tryk enter.

Kreditorkartotek

Kreditor
Firmakode (o020
Indkgbsorg.

Kontogruppe SE

[v] Ekstern
P-nummer
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Marker alle felter og tryk enter.

Kreditor /Endr: Startskaerm
Kreditor 86045214 j Bissen
Firrmakode 0020/ KMD QPUS Firmakode
Indkgbsorg.

Generele data

[] Adresse
[]Styring

|| Betalingsafvikling

Firmakodedata

|| Kontostyring

[| Betalingsafvikling
[v|Korrespondance
[ |Leverandgrafgift

Indkgbsorganisationsdata
[ JIndkgbsdata
[ Ipartnerroller

Ga til fanen Betalingsafvikling Finansregnskab, og saet A i feltet betalingsspeerre og tryk pa di-

]
sketten gem = .

[ Kreditor Behandl G3tl Tileeg Omgivelser  System  Hjaelp
& 48 @@ CHE Shad BE m

%@ .| Kreditor A£ndr: Betalingsafvikling Finansregnskab
H B OPUS ekstrafelter

Kreditor 86045214 Bissen Hillergd
Firmakode 0020  KMD OPUS Firmakode
Betalingsdata

BetalBetingelse Z003
Kontr.dobbFakt.

Automatisk betalingsafvikling

et
BetalM3der N Betalingsspaerre |__| Fri til betaling
Afv. betalModt.
Enkeltbetaling [¥] Grupper.nggle

Der kommer nu en kvittering nederst i skaermbilledet, at @ndringer er gennemfgrt
Endringer gennemfart
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Konterer en bruger pa en kreditor spaerret som ovenfor, vil brugeren ingen meddelelse fa, men
betalingen vil ikke blive sendt til KMD-udbetaling, men blive dokumenteret i rapporten
zfi_betalinger.

©KMD A/S Bilagsprocesser — E-faktura Side 17
Alle rettigheder forbeholdes Forespgrgsel ERP

Internal - KMD A/S



KMO

IT MED INDSIGT

En kreditor kan udstede en transport til anden kreditor. Den anden kreditor skal pafgres som
alternativ betalingsmodtager pa den kreditor, som har udstedt transporten.

1. P3 zfk oprettes den alternative betalingsmodtager, se afsnit om Oprettelse af kreditor.
2. Den alternative betalingsmodtager pafgres kreditor, se nedenfor.

Ga ind i transakiton zfk, find kreditor frem og tryk enter.

Kreditorkartotek

Kreditor
Firmakode 00za
Indkgbsorg.

Kontogruppe SE

| Ekstern
P-nummer

Marker alle felter og tryk enter.

Kreditor £ndr: Startskaerm

[IF T
Kreditor :5:604.5214 3 Bissen
Firmakode 0020) KMD OPUS Firmakode

Indk@bsorg.

Generelle data

/| Adresse

| Styring

| Betalingsafvikling

Firmakodedata
| Kontostyring
| Betalingsafvikiing
+|Korrespondance
" |Leverandgrafgift

Indk@bsorganisationsdata
|Indkgbsdata

—_|Partnerroller
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o . .
Ga til fanen Betalingsafvikling og indsaet Alternativ betalingsmodtager og tryk pa disketten

for gem.
Kreditor ndr: Betalingsafvikiing
1V @ @@ CEHE Do BE @)

Kreditor /Endr: Betalingsafvikling

E & OPUS ekstrafefter

| sy |
Kreditor 86045214 Bissen Hillergd

| Betalingsafvikling
Afv. betal.modtager

| Afvigende betalingsmodtagere i bilag |
[v] Angiv. individuel

[JAngivelser pr. ref.

Till. betalingsmodt. I

PAHAFT DOKUMENTATION PA KREDITOR

G4 ind i transakiton zfk, find eller tast kreditor og tryk enter.

Kreditorkartotek

I T

Kreditor 86045214
— =

Firmakode 0020

Indkebsorg.

Kontogruppe SE

[ Ekstern

P-nummer ' '

Klik p& ikonet Marker alle B

©KMD A/S
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Kreditor Zndr: Startskasrm
EARES
I(rt_:MarI{er ale (F7) r86045214|
— B!
Firmakode 0020 KMD OPUS Firmal

Indka@bsorganisation

Generelle data

|| Adresse
[|Styring

[| Betalingsafviking

Firmakodedata

[ | Kontastyring

[ Betalingsafviking
|| Korrespondance

[ |Leverandarafgift

Indkgbsorganisationsdata

Tryk enter

Klik pa den lille pil ved ikonet Service til objekt , 0g veelg Opret og herefter Tilfgj

dokument
| e T ETETT - """""""""""""""""""" I e |
Kreditor Zndr: Adresse
Qpret... » Opret biag
e
Bilagslste Opret note
Kred Personlg note Opret eksternt dokument (URL)
Send ) Tifg) dokument
a Nay Workflow 4 "
Tiltd Mine objekter 3 v:

Nal Hjeelp ti objektservices

Dobbeltklik pa den type dokument, som du gnsker at vedhaefte
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[= Tifgj dokument

Service Vedhzft fil og gem Treek eller veely det dokument
& der skal vedhazeftes 4+
Dokument type
« [B¥ .GIF format -
* [B7 .JPEG format -

- 'f|i| Documents OpenOffice

« EE] Faktura HTML

« [#] Indg&ende faktura TIF D01

« EE] Rykker HTML

« EE) Spreadsheets OpenOffice

- E’__LIVedhaeFtet dokument DOCM

- ’E|i|\iedhaeftet dokument XML

- @’Vedhaeﬁet dokument BMP format
« [EE] vedheeftet dokument CSV

* i8] Vedheeftet dokument DOC

+ 31 Vedheeftet dokument Excel 2007 macros
- E’Vedhaeftet dokument JPG

» [ vedhaeftet dokument MSG

- a Vedhzftet dokument PDF

« EE] vedheeftet dokument PNG

» [ Vedhesftet dokument TIF

-
A e

Din stifinder 8bnes, og du finder nu det dokument, der skal pahaeftes

Storing Files in Documents

Look in: I Budget - | |£|E

_-| MName Date modified Type

[ Priskoder.msg 04-05-2020 12:53 Outlook Item
Quick access

Desktop
MM
Libraries

[=

Ab1650

o LI
MNetwork

e all

File name: *.ms "J Open

)
Files of type: | Alle filer (*%) v

Dobbeltklik p& dokumentet, og saet evt. en beskrivelse ind af hvad dokumentet handler om

(frivilligt).
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[= Beskrivelse af fi

Finavn | Priskoder.msg
Beskrivelse LI_Dokumentatmn for bankkonto

v][x]

Tryk Enter, og der kommer nedenstdende billede. Klik pd El, og bilaget er vedhaeftet.

[= Tifgj dokument

Service Vedhzft fil og gem Treek eler veelg det dokument
4 der skal vedhzeftes +
Dokument type File Storage System:
¥ [ Leverandar -
. @ GIF format - | ¥X:\Eundemapper\Herlev - 163\ EMD Opus @&}

- [®¢ .JPEG format

. Fﬁ Documents OpenOffice

- [EE) Faktura HTML

+ [#] Indg&ende faktura TIF D01

- [EE Rykker HTML

- EE) Spreadsheets OpenOffice

o E:Wedhaeftet dokument DOCM

5 FEVedhaeftet dokument XML

- [#¥ vedhaeftet dokument BMP format

o 'Fﬁl\fedhaeftet dokument CSV

5 E:]Vedhaeftet dokument DOC

- %1 Vedhaeftet dokument Excel 2007 macros

o @” Vedhaaftet dokument JPG
E[Vedhaaftet dokument MSG]

- LY Vedheeftet dokument PDF

o 'Fﬁl\fedhaeftet dokument PNG

PR | LI U (S | RS - MU ) PSSR .

[v]=][]

G& ud af billedet med den grenne pil &.
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VIS DOKUMENTATION PA KREDITOR

Efterfolgende kan du se alle vedhaeftninger, ved igen at gd ind pa kreditor, og vaelge den lille
pil under ikonet Service til objekt . Veelg herefter Bilagsliste

.|  Kreditor ndr: Adresse

Opret... 4
el
Bilagsliste
" 1
Kred Personlig note
Send »
Relationer Internat.
May Workflow »
Tik Mine objekter »
Na Hjeelp til objektservices TOCO

Du ser nu det/de dokumenter der er vedhaeftet

[= Service: Bilagsliste

Oy & &)L w2 (2 S (S5 F L)
Bilag ti A/S AUTOCO
Ikon Finavn Tl Oprettet af (navn) Oprettel
L1 Priskoder.msg Dokumentation for bankkonto Birthe Katrine Frydkjser 24.08.2(
“» “»
][]
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Kommentarer

Arbejdsgang

Tast/Billede

Abn skaermbilledet
"Kreditorkartotek”

Skaermbilledet kan tilgds via trans-
aktionskode ZFK.

Benyt transaktions
kode

& |ZFk ]
tast enter.
Angiv nummer for Udfyld skeermbilledet med de rele- Kreditorkartotek
kreditor vante oplysninger.
MED indk¢bsorganisation 0020 Kreditor 70595818
Firmakode 0020
Indk@bsorg. aoz2a
Kontogruppe SE
| Ekstern
P-nummer
Tast enter.
N . (@ .| Kreditor /Endr: Adresse
Kredltor' H B E oS ekstrafeker
Ad resse Kreditor 62545313
I§NI B eroon... | [65] B mremat. versoner |
Navn LYRECO DANMARK A/S
Der skal yderligere tilfgjes en "al-
mindelig” e-mail adresse, ved at P
- o - . "
klikke pa piletasten til hgjre for fel- | jcumue _
tet. e
E-mail adressen kan sagtens vaere o
fiktiv, da den ikke bliver brugt. E-
mailadressen er i KMD Opus Rakat. | =
KMD Opus kan ikke gemme leve- : :
randgren uden at der er p8fort en e-
mailadresse, derfor skal den p8fgres | Tryk Enter
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Kreditor opret: Her skal du angive betalingsbetin- EEEES—
Indkgbsdata gelser og bestillingsvaluta. et s omeen oA
Indkgbsorg. 0020 KMD OPUS Indk. Org.
Konditioner
Bestilingsvaluta DKE Danske kroner
Betalingsbetingelse Z003
Incoterms
Min. bestil.vaerdi
Skermagr. leverandar Standardskema leverander
Styring af prisdato Ingen styring
Ordreopt.restr.
Tryk Enter
Kreditor opret: Du skal her veelge partnerrollen ZK | G TREERTOT] Avon Berg
Partnerrolle samt leverandgr nummer. Indkabsarg 0020|  KMD OPUS
Fartnerolier
we [Betegnetse [Hummer [
BR Beslillingsadresse 10023319 A
LY Levarandar 18823310 A
i Al
|Iﬂ Lev. med katalog 100823319 | A1
-] u
Gem kreditor Tryk Ctrl+S
Eller

Klik B8
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Forord

Denne vejledning er udarbejdet for at give en introduktion til “Masseindlaesning af udgiftsbi-
lag.

Formalet med Igsningen er at automatisere oprettelsen af udgiftsbilag, der afleveres fra en
anden it-lgsning.

Desuden kan Igsningen anvendes i den situation at mange, naesten enslydende udgiftsbilag
skal oprettes. Her kan det veere lettere at tilrette felterne i et regneark

Side 2

23-11-2017



1 Roller og transaktionskoder

Transaktionskode der anvendes forbindelse med masseindlaesning:

ZFIE_MASSE_UDGIFT
Transaktionskoden findes i rollen Z<KMDFIOK-KRED_BOGFOR
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2 Tilslutning til snitflade

Lasningen er et tilkgb til KMD Opus @konomi Bilag.

N&r kommunen gnsker at benytte snitfladen, kontaktes KMD for at f& foretaget de ngdvendige
opsaetninger i KMD Opus @konomi.

Sammen med denne vejledning falger ligeledes en skabelon til csv-filen.

2.1 Snitfladen

Snitfladen kan anvendes af alle kommuner, der anvender KMD Opus @konomi.

Det er muligt at indlzese en csv-fil indeholdende ét eller flere Udgiftsbilag. For hvert enkelt ud-
giftsbilag oprettes der et godkender task, som vises i de respektive brugeres indbakke.

For beskrivelse af inputfelterne henvises til snitfladebeskrivelsen “Snitfladebeskrivelse Masse-
indlaesning af udgiftsbilag”.
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3 Indlaesning af fil

Ved masseindlaesning af udgiftsbilag gives der mulighed for, at du fgrst laver et check af filen
og dernzest opretter udgiftsbilagene.

Bestar inputfilen af mindre el lig 1000 udgiftsbilag, sker indlaesningen online, og resultatet vi-
ses straks pa skarmen.

Bestar inputfilen af mere end 1000 udgiftsbilag, foretages indlaesningen i en baggrundskgrsel
og resultatet vil blive meddelt i en mail til den bruger der szetter kgrslen i gang.

Valideringer, der foretages ved indlaesningen, er de samme som sker ved enkeltvis oprettelse
af udgiftsbilag i Rollebaseret indgang.

Masseindlaesningen foretages vha. transaktionskode ZFIE_MASSE_UDGIFT.

Skal du behandle filer med mere end 1000 bilag, er det vigtigt, at din mailadresse er indberet-
tet pd SUO1.

Vis brugere
b
IF Tt
Bruger Z751_01
= = =

Andret af Z3PBI 28.04.2017|[15:42:44

Dokumentation -~ Adresse | Logondata SNC Stam

Person

Titale >
Efternavn 52751_01 I
Fornavn FZ751_01

Akad. titel

Fulde navn FZ751_01 52751_01

Sprog e
Arbejdsplads

Funktion

Afdeling

Vaerelsesnummer Etage

Kormmunikation

Telefon Direkte nr
Mobittelefon

Fax Direkte nr
E-mail-adresse Z751_01@kmd.dk l

Komm.art ! v
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4 Kontroller udgiftsbilag

Inden oprettelse af filens udgiftsbilag, er det en god ide at foretage en validering.

ZFIE_MASSE UDGIFT
&

Indtast filnavn

Filnavn der skal uploades @rs\[}esktupwasseudgﬁ.m E

@eck data i fil - ingen npdaterinD

(1Opret Udgiftsbiag

"Filnavn der skal uploades”: Udfyld eller veelg sti og filnavn.

“Check data i fil - ingen opdatering”: Saet markering

(5

Klik herefter pd "% eller tryk F8.

Afhaengig af antal udgiftsbilag i filen startes nu en validering.
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4.1 Online afvikling (<=1000 udgiftsbilag)

1) Hvis alle udgiftsbilag er korrekte vises denne tekst pa skaermen:

"Alle X udgiftsbilag er OK og klar til oprettelse”

hvor X er det antal udgiftsbilag der er i filen.

ZFIE_MASSE_UDGIFT

Blle 1 udgiftsbilag er OK og klar til oprettelse

[

2) Hvis der er fejl i ét eller flere udgiftsbilag vises en fejlliste pd skaarmen:
"Fejlliste vedr. Masseindlzesning af Udgiftsbilag”

Der kan vaere mange forskellige former for fejimeddelelser.

I kolonnen 'Raekke’ vises filens linjenummer for bilagshoved.

Efter at du har rettet fejlene, laver du et nyt check.

ZFIE MASSE UDGIFT

Fejlliste wedr. Masseindl=aning af Udgiftabilag

Bxkke Fejltekst

3 Betalingadatoen 3kal vere sterre end eller lig med daga dato.

3 Nzate agent skal vere udfyldt

3 Den indtastede bruger Z910 01 er ikke en mulig agent til opgawve 90200087

Forst nar filen er fejlfri, er du klar til at veelge "Opret udgiftsbilag”.
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4.2 Baggrundskgrsel (>1000 udgiftsbilag)

N&r inputfilen indeholder mere end 1000 udgiftsbilag vises en pop-up

[5 Antal Udgiftsbilag oversiger 1000

Antal Udgiftsbilag oversiger 1000.Programmet afvikles som batchjob
9 og resultatet far du i en e-mail.

I i | NG

Du kan vaelge at fortryde valideringen, eller lade batchprogrammet kgre.

Der sendes en mail med resultatet, ndr batchjobbet afslutter.

1) Hvis alle udgiftsbilag er korrekte sendes en mail med teksten:

Validering/oprettelse af Udgiftsbilag fra vedhzeftede fil gav felgende resultat:

Alle 3 udagiftsbilag er OK og klar til oprettelse

2) Hvis der er fejl i ét eller flere udgiftsbilag sendes en mail, hvor fejlene vises.

Emne: Masseoprettelse af Udgiftsbilag 2017.07.24-08.13.05

Validering/oprettelse af Udgiftsbilag fra vedhaeftede fil gav fglgende resultat:

Fejlliste vedr. Masseindlzesning af Udgiftsbilag: Efter at fejl er rettet, skal du indlzese hele filen
igen.

Raekke-Fejltekst

3-Betalingsdatoen skal vaere stgrre end eller lig med dags dato.
3-Naeste agent skal veere udfyldt
6-Mulige bogfgringsperioder: 01 2017 / 12 2016 / 12 2016

Der kan vaere mange forskellige fejimeddelelser.
I kolonnen 'Raekke’ vises filens linjenummer for bilagshoved.
Efter at du har rettet fejlene, laver du et nyt check.

Forst nar filen er fejlfri, er du klar til at veelge "Opret udgiftsbilag”.
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5 Opret udgiftsbilag

Nar filen med udgiftsbilag er valideret fri for fejl, er den klar til oprettelse.

ZFIE_MASSE_UDGIFT

(&
Indtast finawvn
Filnavn der skal uploades C; C:‘-lLISErS'-lDESktDp'-lMESSEUdngt?_TDE.CSD

(iCheck data i fil - ingen opdatering

C@0pret Udgfusbleg >

Feltet “Filnavn der skal uploades”: Udfyld eller veelg sti og filnavn.

Feltet “"Opret Udgiftsbilag”: Szt markering

Klik herefter # eller tryk F8.

Afhaengig af antal udgiftsbilag i filen startes nu en online/batch-oprettelse af bilagene.

Inden oprettelsen af de enkelte udgiftsbilag, foretages der en validering.

Farst herefter oprettes hvert enkelt udgiftsbilag.

23-11-2017
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5.1 Online afvikling (<= 1000 udgiftsbilag)
1) Hvis alle udgiftsbilag blev oprettet vises denne tekst pd skeermen:

"Alle udgiftsbilag er OK. X Udgiftsbilag er oprettet”
hvor X er det antal udgiftsbilag der er i filen.

ZFIE_MASSE_UDGIFT

Blle udgiftshilag er OK. 1 Udgiftsbilag er oprettet
I filen C:\Users\z3bs]\Desktop\MasseUdgift] T02.csv_Output 20170821183135.XLS vises Fakturabilag nummer med henvisning til det aktuelle linjenummer i inputfilen.

2) Hvis der er fejl i ét eller flere udgiftsbilag vises en meddelelse pa skaermen:

"X udgiftsbilag er fejlet og Y udgiftsbilag er oprettet. Kun fejlede udgiftsbilag skal indberettes
igen”
hvor X er det antal fejlede udgiftsbilag og Y er antal oprettede udgiftsbilag.

I begge tilfeelde dannes en ny fil, hvor dokumentnumrene for de oprettede udgiftsbilag vises.
Denne excel-fil gemmes samme sted som input-filen.
Filen navngives ligesom inputfilen og efterstilles med _Output_timestamp.XLS.

D Masseldgifth.csv 0-09-2017 11:01 Microsoft Excel-fil med semikelonseparerede v...
& Masseldgiftb.ceov_Output_20170829102843.XL5 29-08-2017 10:28 Microsoft Excel 97-2003-regneark

Masseldgifte.csv_Output_20170829102584:

Indsaet Sidelayout Formler Gennemse Vis Q Fortzl mig, hvad du vil foretage dig
s CK:) i v = = -
Verdana -0 A A == =F Ombryd tekst Standard - - 4
D E@ - — e ﬁ.
St - F K U- #- &-A- === 3= HFetogcentrer - = - 95 om0 | 58 29 Eetmglet Formatér
ind~ formatering ~ som tabel -
dklipsholder ra Skrifttype P Justering P} Tal P Typografier
AlD v Jx
A B c D E F G H I J
1 |Raekke Fakturabilag/Fejltekst
2 3 5105636497
3
4

I kolonnen 'Raekke’ vises linjenummeret for bilagshoved.
Og i kolonnen Fakturabilag/Fejltekst vises Dokumentnummeret pd de oprettede udgiftsbilag.
For de bilag der er fejlet vises i stedet en fejimeddelelse.

Fejlede bilag skal indberettes igen.
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5.2 Baggrundskgrsel (>1000 udgiftsbilag)

N&r inputfilen indeholder mere end 1000 udgiftsbilag vises en pop-up

[= Antal Udgiftsbilag oversiger 1000

Antal Udgiftsbilag oversiger 1000.Programmet afvikles som batchjob
9 og resultatet far du i en e-mail.

I i | NG

Du kan vaelge at fortryde oprettelsen, eller lade batchprogrammet kgre.
Der sendes en mail med resultatet, ndr batchjobbet afslutter.

1) Hvis alle udgiftsbilag er korrekte dannes en mail med teksten:

Validering/oprettelse af Udgiftsbilag fra vedhzeftede fil gav felgende resultat:
Alle udgiftsbilag er OK. 3 Udagiftsbilag er oprettet

Inputfilen er suppleret med FI-dokumentnummer +

1

2) Hvis der er fejl i ét eller flere udgiftsbilag dannes en mail som denne:
Validering/oprettelse af U&ﬁﬂsbilag fra vedhzeftede fil gav folgende resultat:

Ved validering af filen med udagiftsbilag er der fundet fejl.
I vedhzeftede dokument vises fejlmeddelelser med henvisning til det aktuelle linjenummer i inputfilen

Efter at fejl er rettet, skal du indlzese hele filen igen.
2 - udgiftsbilag er fejlet 0g.1 - udgiftsbilag er oprettet

Inputfilen er suppleret med FI-dokumentnummer

I begge tilfaelde dannes en ny fil, hvor dokumentnumrene for de oprettede udgiftsbilag vises.
Denne excel-fil vedhaeftes mailen.
Filen navngives ligesom inputfilen og efterstilles med _Output_timestamp.XLS.

Sidelayout Formler
ol % e =
Verdana 0 A A == # =¢ Ombryd tekst Standard - = 4

D Eg - - v rj
Smt o F K U - i DA~ === =3 Hretogeentrer -~ 7 - 9 o | I 0 Betinget  Formatér
ind~ formatering = som tabel =
dklipsholder = Skrifttype [F] Justering [F] Tal [F] Typografier
A10 M Je

A B = D E F G H I ]

1 |Raekke Fakturabilag/Fejltekst
2 3 5105636497
2
4

I kolonnen 'Raekke’ vises linjenummeret for bilagshoved.

Og i kolonnen Fakturabilag/Fejltekst vises Dokumentnummeret pad de oprettede udgiftsbilag.
For de bilag der er fejlet vises i stedet en fejimeddelelse.

Fejlede bilag skal indberettes igen.

Side 11
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6 Udsggning via Bilagsindbakken

Masseindlaeste udgiftsbilag kan udsgges via Bilagsindbakken.

Bilagstypen en Udgiftsbilag.

@nsker du kun at fa vist de masseindlaeste udgiftsbilag, sa kan du saette et filter op pa kolon-

nen Opgavetekst.

KMO

Velkommen Z751_03 Z751_03

Min @konomi (Stedfortraeder) H Bilagsbehandling Min @konomi Bkonomi (Controller) [ Ledelsestilsyn

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforespargsel | Kontrolcenter | Plan | Revisionsspor

Bilag (200)
vis: ¥ Nye bilag og bilag under behandling ~
Bilagstype: * Udgiftsbilag

Arbejde pa: * |Mine bilag -

Kreditor: & o
EAN Nr- & o I
Begraens antal til. * 200

Hieelp

Noter Personaliser

Refnavn

View: * Simpelt view v || opdater || Benanai |[ videresena |[ Resenver |[ Leg tibage | | -\ udskriv || Udszet || Fem udsettelse Stediortrasder | | | Eksport |
W—j Forfald Forfaldsdato Opgavetekst = Kreditornavn Fakturanr /Reference. Belsb Dok Kom. EAN nr./Tekst Egne
¥ x
11.09.2017 Godkend Masseindb. Udgiftsbilag Fakturaservice TestkreditorTestve| 5010BSJ - @r 5790002051951
11.09.2017 Godkend Masseindb. Udgiftsbilag Fakturaservice TestkreditorTestvej 500985 125,00 B 5790002051951
11.09.2017 Godkend Masseindb. Udgiftsbilag Fakturaservice TestkreditorTestvej 654321 125,00 B 5790002051951
=] 41 an a0 ol M i T [ A ennaan anc an =h. c7naanancanca

P& alle udgiftsbilag, der er oprettet via ZFIE_MASSE_UDGIFT, logges teksten "Oprettet via

masseindberetning” i Kommentarfeltet.

Godkend af faktura/kreditnota | Historik,  Tilbage Fortsast
Godkend || Kontrolier | | | videresend || Awis ti bognotder || siet | || Gem og kegtibage || Gemogreserver | | | Fersonaliser
Kommentarer
Bilagstype: Kreditnota Faldurabilag: 5107737817 Birgil Skjglstrup Jensen ( Z3BSJ ) 24.08.2017 19:23:42 CET N
Regnskabsar 2017 Fibilag: 5100000222 Opretiet via masseindberetning
Fak-/Bilagsdato; * 11082017 [7] Fakturanr./Reference:  5010BSJ v
) | : 0020
Registreringsdato: 24082017 Firmakode: Vis alle meddelelser v || Vis i popop
Bogferingsdato: *  20.09.2017 [1] EANnr 5790002051951
)
Forfaldsdato: * 11.09.2017 [7] Kabers ordrenummer
v
Nettobelgb: 200,00 | DKK
Moms: 50,00 | DKK Kredilor 0087654567 W) Vednaef nyt
Bruttobelob: 250,00 | DKK Fakturasenice Testiredt... Vednasfiet dokument Type  Brugemavn Dato Slet
9000 Aalborg
* Neste agent jui) Bet betingelser: Betales med det samme uden fradrag
Nzeste org.enhed
Udbetalingstekst tekst
Nazzste EAN nr.
View:  Standard view v || Exsport,| | | samitinjer || opspitiiniei | 2 | Ophaviinjer | | | Kopierfelter | | | Mine fakturaer || Mine konteringer
] N Amskonto  Amskonto befe.. Belob OmKSt.  Omkstedbetegnel..  PSP-element PSP betegnelse Posteringstekst vs Nzste agent
I 1 20510000 Dritsudgiterva. 20000 K M1 31111111 TestSkole 1 tekst 7751_04

<

23-11-2017
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GENVEJSTASTER I ROLLEBASERET INDGANG

Godkend bilaget/linjerne CTRL + F8
ﬁ(nntrnl!er bilaget for dine CTRL + F11
indtastninger
Videresend bilaget/linjerne CTRL +R
Slet bilaget CTRL + F10
g(upier felter til linjer CTRL + D
Mine konteringer CTRL + M
Skift mellem linjer CTRL + pil op
CTRL + pil ned
edigering af et “blat” markeret F2
elt
Fisndomsaskat/ 132¢ |

Fortryd Crtl + F5
Gem Crtl + F2
Sag Crtl + F8

Internal - KMD A/S



Proces

Abn
indberetningsbillede
t "Tilfgj pa flere
artskonti”

Beskrivelse

Veaelg fanebladet "Tillzegsbevilling og
Omplacering” i topmenuen og klik pa
menupunktet “Omplacering”.

Under “Indberetning” skal du klikke pa "Tilfgj
pa flere artskonti”.

I dette indberetningsbillede vil du kunne
indberette pa et eller flere profitcentre og en
eller flere artskonti.

KMD

IT MED INDSIGT

Handling

Tilleegsbevilling og Omplacering

* [ Omplacering

(=R Lol

= Tilfaj pé flere artskonti

TTETERT CeIen
» (3 Filupload

Udfyld skeermen
"Valgmuligheder”

I skaermen “Valgmuligheder” vaelger du
hvilke dimensioner der skal indberettes pa.

Dimensionerne er forudfyldt med de vaerdier
du har angivet under “Mine indstillinger.”

Nar du veelger de variable der skal
indberettes pd, kan du valge en eller flere
knuder. Du kan ogsa vaelge enkelte vaerdier
(ex. et profitcenter)

De gratonede felter er valgt i
kommuneindstillinger.

Som udgangspunkt ser du kombinationer af
kostbaerer og artskonto, hvor der ligger
budgetposter. Hvis du har behov for at
indberette pa artskonti, hvor der ikke er
budget, skal du lave nye raekker.

Profitcenter 8600020500 Skoler

Artskonto  Flere veerdier.

Klik pa vaelg for at
endre de variable der
skal indberettes pa.

Projektdefinitioner

- her kan
du evt. afgraense
yderligere

Sagsnummer

(=]
Arsagskode

Budgetkode
Godkendelsesstatus

Bemasrkning

Her veaelger du den
kode/status/nggle/bem
gerkning der skal haeftes
pa dine indberetninger.

Klik pg Artskonti - nye linjer

for at vaelge "nye”
artskonti. Klik derefter
[ vis alle omk.steder |

o
pa
eller LVisalle PSP ¢4 ot

danne nye linjer.

© 2020 KMD A/S
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Proces

Opseetning af
indberetningsskaerm

Beskrivelse

Du kan tilrette visningen af selve
indberetningsskaermen pa flere mader. Du
kan ikke gemme opsaetningen og andringer
vil blive fjernet nar du forlader billedet.

Du andre antallet af viste raekker. Antallet af
viste raeekker har betydning for performance
og for hvor meget du skal scrolle.

Der vises tekst og nggle pa profitcenter,
omkostningssted, PSP-element og
omkostningsart. Du kan ngjes med at vise
nggle, sdledes at der er faerre kolonner i
indberetningsbilledet.

Du kan se belgb i hele 1000 kr.

I indberetningsskeermen kan du vaelge at se
omkostningssteder under profitcentret, hvor
der ikke er budgetlagt.

I indberetningsskaermen kan du ogsa vaelge
at se psp-elementer under profitcentret, hvor
der ikke er budgetlagt.

KMD

IT MED INDSIGT

Handling

o
E Klik pa
EI for at =endre

antallet af reekker.

Klik p3 [ Wis ikke tekster |

for kun at vise nggler.
Klik p3 Wis tekster

tekster for igen at se
tekster.

ik p8

[wiz alle - amk. steder]
Der dannes blanke linjer
for de arter som er valgt
artskonti - nye Iinjer.

Vis alle - PSP
Der dannes blanke linjer
for de arter som er valgt

i Artslkonti - nve linger

Tilfgj bemaerkning

Du kan tilfgje en bemaerkning pd de
indberetninger du foretager.

Bemarkning [

Andring af kolonner
i
indberetningsskaerm

Du kan andre fjerne kolonner i
indberetningsskaermen. Ved at fjerne
kolonnerne vil det dog ikke vaere muligt at
indberette.

Du kan derimod anvende filterknapperne i
indberetningsskaermen saledes at du
eksempelvis veelger én omkostningsart eller
et profitcenter.

Hgjreklik i kolonne
(nedenfor
omkostningsartskolonne
n) og veelg
fasthold/Selekter
filtervaerdi.

Resultat
101ozp=

10,859,551

Fasthold filkervardi
Selekter filkzrvardi ¢

nnnnnnnn anAms

Indberet
Omplacering

I indberetningsskeaermen er der dels en
belgbskolonne, hvor du kan se allerede
indberettede belgb.

OBS: Det er muligt at indberette en
omplacering med virkning i overslagsdrene.

Omplaceringer indberettes i priskode 0.

Indberet belgb i
kolonnen "OMPL"

© 2020 KMD A/S
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KMD

IT MED INDSIGT

Proces Beskrivelse Handling

oio COMPL
D | Dkl

-5.080

s000

-5.0
5.0

=R

5,080 -5000

Nar du har indberettet belgb kan du trykke | yjik D3 for at
pa Subtotal for at se summen af de poster du se summen af alle dine

har indberettet. ikke-gemte
) indberetninger.
Du kan se Subtotal’en i en af de gverste 00 GMPL
reekker. E—
0 0
OBS: Hvis omplaceringen ikke balancere -5.000  5.000
vises der fejilmeddelelse og du kan ikke 5.000
gemme. -5.000
5.000  -5.000

OBS: Hvis der forsgges at omplacerer belgb
mellem to bevillingsniveauer vises der en 5.000 -5.000
fejilmeddelelse og du kan ikke gemme.

Det er muligt at kopiere budgettallet fra Klik pd
forste ar ud til alle dr Kopier farste ar til alle ]
for at kopiere budgettal

N&r du har set subtotalen, kan du tilfgje data | i b3 for
til kolonnen med allerede indberettede at flytte indberettede

budgetposter. Fordelen ved dette er at du
efterfglgende kan foretage nye
indberetninger med andre
koder/bemaerkninger eller artskonto mv.

Hvis du er tilfreds med de indberettede Klik p3
poster skal du gemme din indberetning.

poster fra "Tilfgj-
kolonnen”.

Hvis ikke du indberetter nulstilles dine
indberetninger, nar du forlader billedet. Hvis
du fortryder dine indberetninger, kan du
derfor blot forlade billedet.

Kontrolrapport Det er muligt at traekke en kontrolrapport af | Klik pa
indberetningerne bade for og efter du har Abn overblik
gemt data. Kontrolrapporten giver du For at abne

mulighed for at kontrollere indberetning pa kontrolrapporten.
en lang raekke karakteristika, herunder
funktionsomrade, kapitalmiddel mv.
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Proces

Abn

indberetningsbillede
t "Overskriv belgb”

Beskrivelse

Veaelg fanebladet "Tillzegsbevilling og
Omplacering” i topmenuen og klik pa
menupunktet "Omplacering”.

Under "Indberetning” skal du klikke pa
"Overskriv belgb”.

I dette indberetningsbillede vil du kunne
overskrive indberettede budgetposter. Du
kan ikke rette i kostbeaerer eller
budgetvariabler. Vaer obs pa at fa valgt
det/de sagsnumre hvorpa budgetterne er
indberettet.

KMD

IT MED INDSIGT

Handling

Tilleegsbevilling og Omplacering

- 3] Omplacering
= Tilfej pa flere artskonti

» Owverskriv belab
@FJ:UF: v

Udfyld skeermen
"Valgmuligheder”

I skaermen “Valgmuligheder” vaelger du
hvilke dimensioner der skal vises i billedet.

Dimensionerne er forudfyldt med de vaerdier
du har angivet under “Mine indstillinger.”

Nar du veelger de variable der skal
indberettes pd, kan du vaelge en eller flere
knuder. Du kan ogsa valge enkelte vaerdier
(ex. et profitcenter)

Der vises budgetposter pa baggrund af den
valgte kombination af profitcenter, artskonto
0g sagsnummer.

Profitcenter 8600020521 Dagpleje
Artskonto 860002010 Personale

Klik pa for at

a&ndre de variable der
skal indberettes pa.

Sagsnummer | 5-2008 KOC - koc test v

Klik pa ! for at veelge.

Opseetning af
indberetningsskaerm

Du kan tilrette visningen af selve
indberetningsskaarmen pa flere mader. Du
kan ikke gemme opsaetningen og andringer
vil blive fjernet ndr du forlader billedet.

Du kan andre antallet af viste raekker.
Antallet af viste raekker har betydning for
performance og for hvor meget du skal
scrolle.

Der vises tekst og nggle pa profitcenter,
omkostningssted, PSP-element,
omkostningssted samt budgetvariabler. Du
kan ngjes med at vise nggle, saledes at der
er faerre kolonner i indberetningsbilledet.

E Klik pa
ﬁ‘ for at =&ndre

antallet af reekker.

Klik p3 [ Wis ikke tekster |

for kun at vise nggler.
Klik p3 Wis tekster

tekster for igen at se
tekster.

© 2020 KMD A/S
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KMD

IT MED INDSIGT

Proces Beskrivelse Handling

ik p3

Du kan se belgb i hele 1000 kr.

I indberetningsskaermen kan du filtrere hvilke | Klik pa = for at veelge.
PSP’er, omkostningssteder og artskonti der

gnskes vist.

Andring af kolonner | Du kan andre fjerne kolonner i Hgjreklik i kolonne

i indberetningsskaarmen. (nedenfor omkostnings-
indberetningsskaerm stedkolonnen) og veelg
fasthold/Selekter
filterveerdi.

Omkostningssted & PSP-eler

1000010000 | Centrale forv.udg. | #
T == XG-100C

Tilbage 3

Filter ¥ Fasthold filtervaerdi
b [ Selekter filtervesrdi

Hierarki

Egenskaber »

Overskriv belgb I indberetningsskeermen vises allerede Belgb som gnskes
indberettede budgetposter i &ndret overskrives i
belgbskolonnerne. belgbsfeltet

2009
Dk
0

50.000
Du skriver de nye belgb oveni i de -50.000

eksisterende. I eksemplet en omplacering
hvor der pa samme sagsnummer er flyttet kr.
50.000 mellem to konti.

Overskriv omplacering skal balancere og ma
ikke foretages pa tveers af bevillingsniveau.

Subtotal Nar du har indberettet belgb kan du trykke | ik b3 for at
pd Subtotal for at se ny budgetsum. se den nye budgetsum.

2009
DKK
U
40.000
-40.000
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KMD

IT MED INDSIGT

Proces Beskrivelse Handling

Gem Hvis du er tilfreds med de indberettede Klik p3
poster skal du gemme din indberetning.

Hvis ikke du indberetter nulstilles dine
indberetninger, nar du forlader billedet. Hvis
du fortryder dine indberetninger, kan du
derfor blot forlade billedet.

© 2020 KMD A/S Side 6 af 6
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IT MED INDSIGT

I denne opgave skal du laere bilagsindbakken at kende
Opgave 0.a - Sggekriterier

Se hvad der ligger i disse kriterier;

Vig: # Nye bilag og bilag under behandling w
Bilagstype: * Alle -

Arbejde p&: * Mine bilag

Kreditor: p =
EAN Nr: o =
Begrazns antal til: * 500

Seg || Ryd || Varianter

Opgave 0.b - Hvilket view vil du anvende + udarbejde et nyt?

Du har mulighed for at anvende forskellige views og evt. oprette dem selv. Du kan
saledes bade aendre antallet og reekkefglgen af kolonnerne;

Vaelge view;

View: Simpeltview v

fEndre view;

&
Husk at kigge pa fanen 'Praesentation’

© 2020 KMD A/S Side 1 af 15
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IT MED INDSIGT

Opgave 0.c -Sortering
Sortér kolonnerne

Opgave 0.d - Seet filter

Du har mulighed for at filtrere i kolonnerne ved at klikke pa

Sgg i eksempelvis

e Forfaldsdato
Kreditornavn
Fakturanr./Reference
Belgb

EAN nr./Tekst
Kreditornr.

© 2020 KMD A/S Side 2 af 15



KM

IT MED INDSIGT

Du skal behandle faktura nr. 856477 fra Kontor og Papir.

Fakturaen konteres pa:
Artskonto: 29000000 (@vrige varekagb)

PSP-element: Veelg et, der hgrer til din institution.

Godkend fakturaen.

@)
®)

«

Tips og tricks:

Bade i din indbakke og i dit konteringsbillede kan du opsaette kolonnerne som du gnsker. Begge steder skal du
klikke pa ikonet Indstillinger & for at til- og fravaelge de kolonner du gnsker vist. Husk du flytter rundt pa

. v [~][2
raekkefglgen af kolonnerne ved brug af disse knapper
Den opseetning du laver, kan du gemme og fa systemet til at bne i denne opsaetning ved at szette flueben i

+f Starview
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IT MED INDSIGT

OPGAVE 2 - E-FAKTURA

BONNIER PUBLICATIONS INTERNATIONAL

Du skal behandle faktura nr. 2772707262077 28 fra Bonnier Publications
International.

Fakturaen er betaling for abonnement pa “"Komputer for Alle”.

Husk at 8ben den vedhaeftede scannede faktura (TIF).

Fakturaen konteres pa:

Artskonto: 40000000 (Tjenesteydelser uden moms)

PSP-element: Veelg et, der hgrer til din institution.

Godkend fakturaen.

Tips og tricks:

Personaliser

Nar du stdr inde i konteringsbilledet, kan du under fanen selv vaelge, hvornar og hvordan du vil

se originalbilaget

Personaliser P X

Her opsatter du dine personlige indstillinger af skasrmen og funktioner.

Original bilag vises ikke
* \fis ariginal bilageti bunden af skaermen

Vis original bilageti et popop vinduefane

+ Vis popop vindue i forbindelse med knappen "Videresend”

Gem  Annuller

Det er ogsd her du afggr, om systemet skal komme med et popop vindue, nar du videresender en faktura. KMD
anbefaler, at systemet minder dig om, at du skal skrive en besked, nar du videresender.
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IT MED INDSIGT

Du skal behandle faktura nr. 345158 fra Social Paedagogisk Forlag.
Fakturaen indeholder flere varelinjer/posteringslinjer, du skal kontere dem alle.

Bemaerk at fakturaen skal bogfgres med ydelsesmodtager.

Fakturaen konteres pa:

Artskonto: 29000000 (@vrige varekgb)
PSP-element: Sgg efter et til ‘abonnementer’
Ydelsesmodtagerkode: 02

Ydelsesmodtager nr.: 3112999999

Udfgr kopiering af konteringsoplysninger til alle posteringslinjer.

Godkend fakturaen.

Tips og tricks:

Alle dine handlinger, gemmer systemet i kommentarfeltet. Det er ogsa i det felt, du selv kan veelge at skrive en
tekst. HUSK den kan aldrig sendres !
Du kan vaelge at fa vist Alle meddelelser, Indtastede meddelelser eller Systemmeddelelser

Kommentarer:

Birthe Decentral ( XYDBIF ) 11.10.2017 09:23:41 CET
Underseges
Bilaget ergemt og lagttilbage

Vis alle meddelelser ~ || Vis i popop
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IT MED INDSIGT

Du har modtaget faktura nr. 59740781 fra Telenor.

Fakturaen skal deles med anden organisation, aftal med én kursuskollega om
fordeling af fakturaen, og send til denne via “naeste agent”.

Step 1
Foretag opsplitning af posteringslinje.

Din del af fakturaen konteres pa:

Artskonto: 49000000 (Tjenesteydelser inkl. moms)
PSP-element: Veelg et, der hgrer til din institution.

P& linjen til din kursuskollega angives/fremsgges bruger-id i feltet “"Naeste agent”,
og der seettes flueben i VS (findes som en kolonne i konteringsbilledet). Du kan

ogsa valge at angive "Naeste agent” ved brug af felterne, som findes ovenover
konteringslinjerne, men der skal stadig saettes flueben i VS pa linjen.

« Naeste agent !
Naeste org.enhed
Maeste EAN nr.

Tilfgj evt. kommentar sa din kollega ved hvorfor han/hun modtager den.

Klik pa knappen Godkend (din del godkendes, og linje 2 videresendes).

Step 2
Behandl| den faktura din kursuskollega har sendt til dig.

Din del af den modtagne faktura konteres som ovenfor.

Godkend fakturaen.
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~ A

Ol0
\J Tips og tricks:

Du far som udgangspunkt vist alle de psp-elementer du er autoriseret til. Derfor findes der forskellige
muligheder for at udsgge psp-elementer.

Far du et felt med profitcenter frem, kan du sgge pa et bestemt profitcenter og kun fa vist de psp-elementer,
der hgrer til dette profitcenter.

Du kan ogsa sgge pa noget af navnet pa et psp-element, ved i Betegnelse at skrive *mgder*. Her vil du fa vist
alle de psp-elementer, hvor mgder indgar.

Der findes forskellige faner med forskellige sggemuligheder under

Yderligere inputhjeelp; | FSP-element, profitcenter ag funktionsomrade w

Eksempel pa de ovennaevnte sggemuligheder:

Alle vardier: Projektstrukturplanelement (P 3P-element)

Sogekriterier Personlig vaerdiliste
Betegnelse: & | *medery | B2

PSP-element; @ (58

Profitcenter: ¢ 2240000000 7 s

Funktionsomrade: < L =2

PSP Selskema: &  KMDABNE [ &

Vis alle: & 7 2

+/ Begrzns antal entries i veerdiliste til 500

Start s@gning  Resat
Yderligere inputhjelp: = PSP-slement, profitcenter ag funktionsomrade b

Ved i PSP Sel.skema at vaelge KMDABNE vises kun de psp-elementer der er aktive i kontoplanen. Dette kan fa
betydning fremover, hvor I begynder at lukke/spaerre forskellige psp-elementer.
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Du har betalt 1.750,00 kr. for reparation af kopimaskinen.

Fakturaen blev i farste omgang fejlagtigt betalt pa:
Artskonto 29000000 = @vrige varekgb
Reference: 12345678 (fakturanr. fra fakturaen)

Fakturaen skulle have vaeret betalt pa:
Artskonto 49000000 = Tjenesteydelser med moms

Du skal nu lave en ompostering:

Reference Find selv en sigende reference
Artskonto: 29000000 Krediteres

PSP-element: Veaelg et, der hgrer til din institution.
Til:

Artskonto: 49000000 Debiteres

PSP-element: Veaelg et, der hgrer til din institution.

Opret omposteringsbilag (bogfgr).

.
R
)

@)

«

TIPS OG TRICKS:

S |
Reference

Tekst og reference vises i Bilagsforespgrgslen, sa taenk over hvad du skriver i disse
felter.

Ompostering kan startes mange steder fra. Bla. fra rapporten posteringsforespgrgsel, bilagsforespgrgsel,
betalingsplaner og fra skabeloner.
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Du har betalt 8.000,00 kr. for kurset ‘'Samarbejde pa tvaers’.
Fakturaen skulle have veaeret delt med din nabo institution og skal derfor
omposteres og videresendes. Aftal "Naeste agent” med én kursuskollega.
Step 1
Du skal nu lave en ompostering med videresendelse.
Reference: Find selv en sigende reference
Artskonto: 49000000 (Tjenesteydelser inkl. moms)
Kredit 4.000,00 kr.
PSP-element: Veelg et, der hgrer til din institution.
Artskonto: EFAK1 (Via EFAK1 fortzeller du din kollega, at han/hun ogsa
skal veelge en artskonto med moms)
Debet 4.000,00 kr.

Pasaet egen brugerid i “Naeste agent” pa din posteringslinje.

Pasaet kursuskollegas brugerid i “Naeste agent” for gvrig posteringslinje.

Opret omposteringsbilag

Step 2
Efter videresendelse, behandler du dét bilag, som du modtager i indbakken fra én
kursuskollega.

Din del af den modtagne faktura konteres som ovenfor.

Godkend omposteringsbilaget

4

®)
®))

(

TIPS OG TRICKS:

godkendelse

Et omposteringsbilag kan ikke bogfgres, safremt det ikke gar i nul ‘=
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Hvis der ikke modtages en elektronisk faktura, kan der udbetales belgb via
manuelle udgiftsbilag.

Step 1 .

Udgiftsbilaget konteres pa:

Kreditor: 3103829819 Debitors cpr.nr.

Reference: Dagsdato+xxx(xxx=de tre sidste i brugerID)
Artskonto: 22000000 (Fgdevarer)

PSP-element: Veelg et, der hgrer til din institution

Opret udgiftsbilag.

> TIPS 0G TRICKS:

Har du flere kreditorer, der skal have udbetalt samme ydelse, kan du klikke pa fanen Flere krediforer

indtaste dine kreditorer i listen.

Husk at du I mange felter kan veelge den indsatte vaerdi som standardvaerdi. Hgjreklik i feltet og nedenstdende
skarmbillede fremkommer. Vaelg '‘Brugerinstillinger’ og herefter ‘Anvend altid denne vaerdi som

Sl gt P
Aol access bey
Bl beErap o iR ot inpuliell gl Fisd
Tebmig bymdp [
[ Wale -t
standardveerdi’.

Nar du ikke gnsker vaerdien mere hgjreklikkes igen i feltet, og der veelges ‘Forkast standardvaerdi’.
Du kan ogsa selv godkende en linje, og videresende en anden linje.

© 2020 KMD A/S Side 10 af 15




Der er to Bilagsforespargsler:

Indhold

» S@g andre bilag
*» S@g om posteringsbilag

KM

Sgg andre bilag er sggning pa fakturaer/udgiftsbilag
S@g omposteringsbilag er sggning udelukkende pa omposteringsbilag

Sgg andre bilag:
Seg Ryd

Generelle sogekriterier

* Registreringsdato 01.01.2017 E
Behandlingsdato
Udbetalingsdato

Regnskabsar 2017

EAN Nummer. <

Kreditor .- ©

Reference:

Fakturadato: E
Belab: 0,00

Fakturabilag:

Udvidede segekriterier

Til:

Til:

Til:

Til:

Til:

Til:

Til:

IT MED INDSIGT
20112017 m * Brugerid 930-400
Org. enhed
Hele kommunen
Stedfortr. for
Stedfortr. for mig
Begraens antal fil- 500

0,00

Som udgangspunkt star udsggningen til dit eget brugerid, men det kan du blanke,
og sa sgger du pa hele kommunen. Du kan udsgge pa alle de kriterier der er vist.
Under Udvidede sggekriterier er der mulighed for yderligere afgraensninger.

Nar du har foretaget udsggningen, fremkommer fglgende billede

© 2020 KMD A/S
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Sog andre bilag
Udvidede ssgekriterier

Bilagsoversigt

View: * birthe v | Eksport, | vis bilag

Aduelblagsst.. | Boghringsdato
23112016
2112018
2112016
0411201
2112016
2112018
2112018
18.11.2018
04.11.2016
2112018
21112018
04112018
2412018
04112016
2112018
2112016
2112018
18.11.2016

CE DD LD ED O 8D E S

04.112016

Forfaldsdab
23112018
30.112016

17422016

18122016

19.122016

Forfald

e i il e e < e s e

oD@

Kredior
5000075

28629880
28629660
28629880
ses63614
ss1se7az
ss156742
ssseraz
e
ses61913
86561913
ses61913
02086314
92986314

sese1z12

s6s63614

Krediomawn
Dorte Hansen
Bonnier Publica
Bonnier Publica
Bonnier Publica
Kontor og Papir
Tetenor
Telenor
Tetenor
Telenor

Netio

Netio

Netio

Socialp=dagog

Socialp=dageg...

CoopDanmark
GoopDanmark
Kontr og Papi
Kontor og Papir

Kontor og Papir

Referencs
23112016
277210726207
277270726207
277210726207
857850
sera07s1
se7a0781
sera07s1
se7a0781
se17765
3817785
a817765
245158
45158
207100000055
207100000055
assarr

I

886477

FlBilag

$100016899
5100018340
$100018471
£100013473
$100017820
£100016810
$100018294
£100017937
5100016910
S10001 8428
5100016766

0018537

5100016684

Bilagstoptekst/ . Faktumbiag

5790002130700
5790002130700
s790002130625
£790002130700
$790002130894
£790002130700
5790002130700
5790002130700
5790002130700
§790002130700
5790002130700

0002130502

0002130700
0002130700

0002130700

5790002130700

¥ &

Indkabsordrenr.  Bilagstpe Vedhasfet dok

B

Ikonerne under Aktuel bilagsstatus betyder fglgende:

i

= Bilaget er endnu ikke bogfart

o - Bilaget er bogfgrt men endnu ikke betalt

B = Bilaget er bogfart og betalt. Se endvidere kolonnerne

B = Bilaget er blevet slettet

Udbetalingsref

Under fanen Udvidet sggekriterier, kan du til- og fraveelge yderligere

sggemuligheder

Udvidede ZTATIE,

Firmakode: 0020

Forfaldsdato

Udbetalingsref:

Bilagstyper
Fraweelg alle

)

il

Til

~/ Fakura /| Indkebsordrebundet faktura ' Kreditnota

+ Rykker ' Udgiftsbilag

Handling
Fravelg alle

+ Oprettet / Godkendt
+ Tibagefort / Tilbagekaldt v Afistfil leverander

Bilagsstatus

Fraweelg alle

il

(kunforudre...

Indkebsordrenr: &

FlBilag:

Fakiuraplan:

| Indkebsordrebundet kreditnota

/| Udgifisbilag (FBG0/FB65)

<&
<&

+/ Godkendtmod kredifnota | Gemt v Videresendt v/ Automatisk matchet og godkendt (10-bilag)

+/ Bogfert v Forudreg.  Tilbagefert +/ Slettet

Handling foretaget via

Fraweelg alle

| Rollebaseretindgang/ERP v/ Apps

V| Anist | Slettet

Sog omposteringsbilag:

seg || Ryd

[N Y=agekriterien

*) Registreringsdato | 01.042018 [T

Behandlingsdato

Regnskabsar:
Reference:

Belsb:

2018

© 2020 KMD A/S

0,00

V' Adventer kreditnota

. 02112018 [7]

Til:

Til:

Til:

Til:

0,00

o =

&8

mUE:d

* Brugerid 930-500 [}
Org. enhed
Hele kommunen
Stedfortr. for
Stedfortr. for mig

Begrans antal fil: 500

B KMO

IT MED INDSIGT

U dbetalt fil konto
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I dette billede er der mulighed for at sgge pa ovennaevnte kriterier. Nar sggningen
er foretaget fremkommer nedenstdende

Bilagsoversigt -
View:  Standard view v Eksport , Vis bilag Omkonter ¥ &
Reference Bilagsloptekst FBilag Belob Akluel bilagsstatus Nuveerende bruger Bogferingsdato Bilagstype Vedhzefiet dok

[ Omfontering il SFO 3000000192 500,00 ] 05.04.2018 z8
FEBRUAR Omkontering il SFO 3000000193 500,00 a 05.04.2018 z8
MARTS Omkontering il SFO 3000000194 500,00 a 05.04 2018 z8
OMKONTERING SFO SFO januar 3000000198 1.750,00 2 16.04.2018 z8
OMKONTERING SFO SFO februar 3000000199 1.750,00 a 16.04 2018 z8
OMKONTERING SFO SFO marts 3000000200 1.750,00 ] 16.04.2018 28
22 Isjls 3000000202 500,00 a 22082018 z8
22 Isajfsl 3000000203 1.750.00 a 22082018 z8

Veaer OBS pa, at du med fordel kan benytte Reference og Bilagstoptekst som
udsggning/filtrering.

>’ TIPS 0G TRICKS:

Husk at du kan oprette de faner/underfaner du benytter meget under ‘Mine genvej’ pa forsiden

Genveje
8 o T Sta i det billede du gnsker gemt og tryk pa ikonet ‘Tilfgj til mine genveje’
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Husk at opsaette en stedfortraeder for dig, sa der altid er en der kan kontere dine
bilag i dit fraveer.

Stedfortreeder opsaettes under fanen 2=2PT=%"T  Herefter vaelges Opret

KMD anbefaler at stedfortreeder opsaettes saledes:

Opreten stedfortraaderregel 0O %

Modtager: * | 930501 i

Opgaver, # | KMD OPUS Bilag v

Mediager: * Skal fast modtage mine opgaver
Kan valgfit modtage mine cpgaver
NB: Modtager skal selv aktivere reglen
Periode:  [#Wuogindtlvidere

Startende den

OK  Annuller

Modtager = brugerid pa den der skal vaere stedfortraeder for dig.

N&r stedfortreeder oprettes som vist ovenfor, kan stedfortraeder altid selv ga ind og
veelge dine bilag i bilagsindbakken under Arbejder pa. Default star den til Mine
bilag, men nar du er stedfortraeder for en person, kan du veelge denne person i
stedet for, eller du kan veelge alle og se bade dine egne bilag og den/dem du er
stedfortraader for.

| Mine bilag v |
Bilag forHenning Pedersen ( 930-508 )
Bilag forWinnie Ram skov( 930-520 )
Ale bilag
Mine bilag

Under fanen stedfortraeder kan du altid se, hvem du har opsat som stedfortraeder
for dig, og hvem du er stedfortraeder for:

Stedfortraederregler ox

Vedligehold stedfortreederregler
Du kan oprette fere stedforrssdermegler for planlagt og ikke-planiagt fravesr
Kollegaer, der er stedfortraader for mig

Opret  Slet  Opdater

T Modiager Stais | Min stedfrirsder..  Opgawer Aktivering

930-501 - Sofie Glavid ~ Aktiv Modtag KMD OPUS Bilag Inaktiver

Kollegaer, jeg er stedfortraeder for

0] Opgaveejer Status  Jeg.. Opgaver Overtagelse
930-508 - Henning Pedersen Akdiv Modtag KMD OPUS Bilag
930-520 - Winnie Ramskov Aldiv Modtag  KMD OPUS Bilag
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